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Rozdziat 1. Wprowadzenie

Rozdziat 1. Wprowadzenie

Dziekujemy za wybranie Modutu Srodki trwate naszej firmy. Mamy nadzieje, ze przyspieszy i utatwi Panstwa prace,
stajac sie nieodzownym narzedziem, ktérego uzywanie daje zadowolenie. Bedzie to dla zespotu autorskiego zrédtem
prawdziwej satysfakcji.

Oddajemy Panstwu takze te instrukcje. Wedtug naszego zamierzenia powinna ona sprawi¢, ze poznanie, a nastepnie
stosowanie programu bedzie szybkie itatwe. Bedziemy zobowigzani za wszelkie uwagi i wskazowki dotyczace
niniejszej instrukcji, ktére pozwolg nam jg udoskonali¢ w nastepnych wersjach.

Okreslenie Program oraz Modut uzywane byly przez autoréw instrukcji zamiennie.

Instrukcja sktada sie z czterech rozdziatéw opisujgcych modut systemu i dwéch dodatkéw (dodatki sg wspdine dla
wszystkich modutéw systemu).

Pierwszy rozdziat instrukcji opisuje jej tre$¢, uktad, zastosowane rozwigzania edytorskie itd.
Rozdzial drugi instrukcji opisuje wymagania techniczne dotyczace serwera oraz stacji roboczych.
Trzeci rozdziat instrukcji opisuje sposéb uruchamiania modutu, logowania oraz koiczenia pracy z modutem.

Rozdzial czwarty opisuje sposob pracy z modutem systemu. Rozdziat ten sktada sie z podrozdziatéw
opisujgcych kolejne okna programu. Kolejno$é podrozdziatéw odpowiada kolejnosci pozycji wywotujgcych
opisywane okna w menu modutu. Opis kazdego z okien oprocz ogolnej informacji o oknie zawiera wykaz
dostepnych w oknie operacji Jezeli w trakcie dziatania operacji nastepuje nietrywialnie przetwarzanie lub
wyszukiwanie informacji, to opis operacji zawiera opis algorytmu przetwarzania lub wyszukiwania danych.

Dodatek: Edytor drukéw.

Dodatek: Zestawienia uzytkownika.

Informacje znajdujace sie w niniejszej instrukcji dostepne sg réwniez w module. W trakcie pracy w danym oknie,
klikniecie przycisku F1 spowoduje uruchomienie pomocnika z opisem tego okna oraz dostepnych w nim operaciji.







Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Prezentowany modut zostat przygotowany do pracy w srodowisku graficznym systemu Windows firmy Microsoft.
Posiada on charakter rozwigzania sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spetnienia nastepujgcych warunkow:

« Serwer
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
« Windows 2000 Server
« Windows 2003 Server
» Windows Server 2008 R2
« Linux (RedHat Enterprise Linux lub SUSE Linux Enterprise Server)
» pamiec operacyjna (RAM): 2 GB (minimum)
« Stacjakliencka
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
» Windows 2000 (SP4)
« Windows XP (SP1iSP2)
« Windows Vista
« Windows 7 (wersja 32 i 64 bitowa)
« Windows 8 (wersja 32 i 64 bitowa)
» pamiec operacyjna (RAM): 256 MB
o klasa komputera: PC
« procesor: Pentium Il / 1 GHz (minimum)
« Komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi)

« protokot: TCP/IP

Ponadto, w celu skorzystania z funkcjonalnosci modutu sprawozdan, konieczne jest zainstalowanie programu Excel
firmy Microsoft.
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Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

3.1. Uruchamianie modutu

W celu uruchomienia modutu, w menu Start nalezy otworzy¢ grupe "Programy", a nastepnie "QNT", po czym klikng¢
pozycje "System QNT".

Mowy dokurment Office
Otworz dokument Office
Windows Update

1 - Microsoft Update

WinRAR

Programy rj Akcesoria »
() freeCommander2005 b
(%) Dokumenty P ) HP Laserdet 1200 b
{7 Mozilla FireFox b
Ustawienia o
] Skype »
Wyszukaj » & Internet Explorer
._,‘21 Outlook Exprass

S s

3
Uruchom. ., . s .l

@ Zarnkri.. .

Jej klikniecie spowoduje wyswietlenie okna z przyciskami uruchamiajgcymi dostepne moduty.

B system QNT

O &xX

Windows XP Professional
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3.1. Uruchamianie modutu

E mydlag o Twoich potreebach
Systemy Informatyczne

- Srodki frwate Magazyn
: ﬁ?m:r.-_
Kliknij ten przycisk by
uruchomi¢ modut "Srodki
trwate”

Klikniecie przycisku Srodki trwate spowoduje uruchomienie modutu.

-12-



3.2. Identyfikacja uzytkownika

3.2. Identyfikacja uzytkownika

Program ijego dane sg chronione przed nieuprawnionym dostepem. Wynika to z koniecznosci zapewnienia
bezpieczenstwa wynikom pracy - wprowadzonym danym, jak iz wymagah narzuconych przez przepisy prawa.
W szczegdlnosci chodzi o ochrone danych osobowych zgromadzonych i przechowywanych za pomocg programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktére nie zostaty zarejestrowane jako
jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem pojawiajagcym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika.

W oknie tym znajdujg sie dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora uzytkownika, drugie do podania jego
hasta. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajgcg uprawnienia administratora, ktéra rejestruje w programie
nowego uzytkownika, tworzgc dla niego odpowiedni wpis w rejestrze uzytkownikéw. Szczegdtowe informacje na ten
temat znajdujg sie w rozdziale Sposdb pracy z programem.

Po wpisaniu identyfikatora i hasta do odpowiednich pdl, nalezy uzy¢ przycisku Uruchom program, aby wyswietli¢ pulpit
programu. Znaki wpisywane w polu Hasto sg zastepowane gwiazdkami, aby uniemozliwi¢ postronnej osobie
podejrzenie hasta.

Aby zrezygnowac z uruchomienia programu nalezy uzyc¢ przycisku Nie uruchamiaj programu.

ldentyfikacja uzytkownika

Srodki trwale

Uzytiownik
o Heslo EEN—

werzja 1.00 [0011] & QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. T |

W przypadku, gdy podczas podawania identyfikatora lub hasta nastgpi pomyika, program nie uruchomi sie, lecz
wyswietli informujgcy o btedzie komunikat:

Hie zidentyfikowano uzytkownika

@ Podana nieznany identyfikakor uzytkownika lub btedrne hastal

Klikniecie przycisku OK spowoduje wéwczas powroét do systemu operacyjnego.

-13-



3.3. Konczenie pracy z modutem

3.3. Konczenie pracy z modutem

Prace z modutem mozna zakonczy¢ na dwa sposoby.
Pierwszym jest skorzystanie z opcji Koniec menu gtéwnego modutu.

Kliknij tu, aby
zakonczyc
prace modutu

Drugim sposobem jest uzycie funkcji paska tytutu okna pulpitu modutu. Mamy tu do dyspozycji:

« uzycie przycisku Zamknij paska tytutu

Kliknij tu, aby
zakonczyc
prace modutu

« nacisniecie jednoczesnie klawiszy Alt i F4,
« skorzystanie z menu okna i wybranie opcji Zamknij.

Niezaleznie od metody zakonczenia pracy z modutem, sprawdza on, czy w ktéoryms$ zotwartych okien nie ma
niezapisanych zmian w danych. Jesli sytuacja taka wystagpi, wyswietli pytanie, czy ma te zmiany trwale zapamietac.

]

Kartoteka srodka trwatego

3) Czy chcesz zapisad zmiany?

Tak Mie Anuluj |

Po kliknieciu przycisku Tak, nastgpi zapisanie zmian w danych i wyjscie z modutu. Klikniecie przycisku Nie takze
spowoduje wyjscie z modutu, lecz bez zapamietania zmian. Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje pozostanie
w module.

-14-



Rozdziat 4. Okna modutu

Rozdziat 4. Okna modutu

4.1. Konfiguracja

4.1.1. Ptatnicy

Okno stuzy do wprowadzania danych dotyczacych ptatnikéw. Platnik w systemie jest uzywany w rozumieniu ptatnika
podatkow oraz sktadek ubezpieczeniowych. W przypadku organizacji, ktéra nie sktada sie zwielu podmiotéw
o odrebnej osobowosci prawnej, ptatnik jest tozsamy z tg organizacja.

& Ptatnicy g@@|
P{atnicy SKrot nazwy Regon Hip Data rozpoczecia dzi i |
Platnik 1 6752492616423 2001-01-01
Phatrikc 2 1223344558677 2002-02-02
Phatrik 3 1945677855667 2003-03-03
Phatrik 4 . o 3335677855667 2001-01-D1
Lista ptatnikéw 552ETIBASSE6TT 2001-01-01

g Platnik 5

Dane podstawowe

ne telesdresowe I Dang identyfikscyne Rachunki bankowe Rachunki bankowse - powiszania Historia zmlanﬂ'ﬂ

Skrdt nazywy Pratnik 1

Mazwa Pratnik 1
wea phstnika we deklaraciach ZUS Patnik 1
Dane platnika Regon 675249261641 23 Sprzedawca Sprredawoa 1
pogrupowane w h'JIP Symhbol ¥ATIEL
poczecia dzisainosci 2001 .01 .01 Data rejestracii 2001 .01 10

zakladkach

Pazvwva rejestiu Rejestr 1

Mazvwa organu rejestrovwego Organ rejestrowy 1
Mumer w rejsstrze 1 Mumer PFROM 7567
Termin rozliczenia ZUS do 10 dnis nastepnego miesigea, dia ozdh fizycznych LI

Urzad Skarbowwy Urzgd Skarbowy Zabrze

Kod wniosku o dof. skisdek za osoby nispeinospr. Przystuguie na podstawie art, 25 ust 2
Hontrahert US 273 Urzgd Skarbowey Zabrze

Rejestr ksiggowy (ksiggorveanie pac) ;I

Formularz obecnie
wybranej zaktadki

Dodaj/Usun
ptatnika

alz

Ptatnicy

W tabeli nawigacyjnej w gormej czesci okna mozna dokona¢ wyboru konkretnego ptatnika. Po wskazaniu ptatnika
mozliwa jest edycja i modyfikacja jego danych szczegdtowych.

Informacje zwigzane z wybranym ptatnikiem wprowadzane sg w nastepujacych zaktadkach:
« Dane podstawowe.
« Dane teleadresowe.
« Dane identyfikacyjne.
« Rachunki bankowe.
« Rachunki bankowe - powigzania.

« Historia zmian.
Dostepne operacje

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.
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4.1.1. Platnicy

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajacy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

Z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" m, znajdujgcy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

L]

W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

Uwzgledniaj wielkosS¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" o o] spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.

Zakladka: Dane podstawowe

W zaktadce tej rejestrowane sg podstawowe informacje o ptatniku. W tym miejscu okresla sie miedzy innymi sposdéb
rozliczania z Zaktadem Ubezpieczenh Spotecznych oraz wskazuje sie wtasciwy dla ptatnika Urzad Skarbowy.

-16 -



4.1.1. Platnicy

Dane podstawowe | Dane teleadresowe Dane identyfikacyine Rachunki bankaowe Fachunki bankowe - powigzanis Histaria zmianﬂ'ﬂ

Shrdt nazwey Pratnik 1

Mazwea Pratnik 1
Mazwa pratnika w deklaracjach ZUS Pratnik 1
Regon 675249261 64123 Sprzedawca Sprzedawes 1
HIP Symbal Y ATELY
Data rozpoczecia dristainosc 2001.01 .01 Diata rejestracii 2001.01.10

Mazwa rejestru Rejestr 1
Mazwva organu rejestrovvedo Organ rejestrowy 1
Mumer w rejestrze 1 Mumer PFROMN 7567
Termin rozliczenia ZUS do 10 dnis nastepnego miesigea, dis ozdb fizycznych j

Urzgd Skarbowvey Urzad Skarbovey Zabrze J
Kod whiosku o dof. skiadek za osoby nispenospr. Przystuguie ns podstawie art. 25 ust 2
Kartrahent US 275 Urzad Skarbowwy Zakrze
Rejestr kziggowy (ksiggowanie pac) LI

21 KR

Dane podstawowe
Dostepne operacje

Wprowadzanie danych ptatnika
Operacja umozliwia dodanie do wykazu informaciji o ptatniku, dla ktérego ma by¢ prowadzona ewidencja. Rozpoczecie
wprowadzania danych ptatnika nastepuje po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" + .

Informacje na temat ptatnika nalezy wprowadzi¢ w nastepujgce pola:

o Skrot nazwy, pod jakim ptatnik figurowat bedzie w Systemie. W wielu migjscach programu, w ktérych nalezy
wybra¢ ptatnika, ze wzgledu na ergonomie nie jest prezentowana petna nazwa ptatnika lecz jedynie jej skrot.
Powinien wiec on umozliwia¢ tatwg identyfikacje ptatnika,

« Nazwa petna ptatnika,

« Nazwa ptatnika w deklaracjach ZUS - zawarto$¢ tego pola umieszczana bedzie we wszystkich
generowanych przez program deklaracjach isprawozdaniach kierowanych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych. Nalezy sie upewnié, ze wpisana nazwa jest zgodna z tg, pod jaka ptatnik figuruje w bazie
danych ZUS,

« Regon,

« NIP,

» Sprzedawca,

« Symbol VAT (EU),

« Datarozpoczecia dziatalno$ci,
« Data rejestraciji,

« Nazwa rejestru,

« Nazwa organu rejestrowego,
o Numerw rejestrze,

« Numer PFRON,

« Terminrozliczenia ZUS,

« Rata funduszu socjalnego,

-17 -



4.1.1. Platnicy

o Urzad Skarbowy - nalezy wybrac¢ z listy urzedéw skarbowych, uruchamianej poprzez klikniecie przycisku ===
z prawej strony pola,

« Kod wniosku o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne,
« Kontrahent,

« Rejestr ksiegowy (ksiegowanie ptac) - pole to zawiera liste rejestréw ksiegowych powigzanych z danym
ptatnikiem. Nalezy wskazaé ten rejestr, ktéry stuzy do ewidencjonowania wyptat wynagrodzen. Jest to
istotne wtedy, gdy w programie jest wielu ptatnikdw, ajedna lista ptac moze zawiera¢ wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych uréznych ptatnikéw. Podczas ksiegowania wynagrodzen ztakiej listy,
odpowiednie kwoty wynagrodzen zostang zaksiegowane w rejestrach wtasciwych ptatnikow, .

W trakcie wprowadzania danych wymagane jest podanie petnej i skroconej nazwy ptatnika.

Niektdre pola mozna uzupetni¢ wartosciami ze stownikéw. WysSwietlajg sie one po kliknieciu danego pola lub przycisku
jako rozwijane listy wyboru.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

B. W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuwanie danych ptatnika

Operacja umozliwia usuniecie danych wybranego ptatnika zwykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie
wprowadzano zadnych dokumentéw dla usuwanego ptatnika.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:

)

‘-?:/ Czy usunac wskazane dane ¢

Potwierdzenie komunikatu, powoduje usuniecie wybranego pfatnika z wykazu. Aby system zapamietat operacje
usuniecia, nalezy klikng¢ przycisk zapisz B W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk anuluj
K

Zakladka: Dane teleadresowe

Zaktadka umozlwia wprowadzenie adresu fizycznego, adresu e-mail oraz numerdw telefonéw pfatnika.
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4.1.1. Platnicy

Dane podstawowe Dane teleadresowe | Dane identyfikacyjne Rachunki bankowe Rachunki bankovwe - powiszanis ] Histaria zmianﬂ'L

Kod pocztowey 41-300 Tahrze
Ulica wolnogci 123 i Telefory
Migjzcoweast Zakbrze Rodzaj Kier Humer |
Eminga Zabrie =ekretariat 32 2424303
Winjeswddztn Slaskic stacjonarny 32 2482244
BoiatZabrze faks 32 2476334 =
Kraj Polska Skr. pocz. E‘

E-mail platrik1 @platnik1 gl

Dane teleadresowe

Dostepne operacje

Wprowadzenie danych teleadresowych ptatnika

Dane adresowe pfatnika nalezy wprowadzi¢ w nastepujacych polach:

Kod pocztowy - w polu znajdujacym sie w lewej czesci wiersza nalezy wprowadzi¢ kod pocztowy ptatnika.
System wprowadzi wéwczas automatycznie nazwe urzedu pocztowego w polu znajdujgcym sie po prawej
stronie, a takze wypetni pola "Miejscowosc¢", "Wojewddztwo" oraz "Powiat".

Ulica - trzy pola, w ktérych nalezy wprowadzi¢ odpowiednio: hazwe ulicy, numer budynku oraz numer lokalu.

Miejscowo$¢ - nazwa miejscowosci, w ktorej mieSci sie siedziba ptatnika. Pole to jest wypetniane
automatycznie po wprowadzeniu kodu pocztowego, lecz jego tre§¢ mozna zmienié.

Gmina - nazwa gminy, w ktérej miesci sie siedziba ptatnika.

Wojewddztwo - nazwa wojewddztwa, w ktérym miesci sie siedziba ptatnika. Pole to jest wypetniane
automatycznie po wprowadzeniu kodu pocztowego, lecz jego tre§¢ mozna zmienic.

Powiat - nazwa powiatu, w ktérym miesci sie siedziba ptatnika. Pole to jest wypetniane automatycznie po
wprowadzeniu kodu pocztowego, lecz jego treS¢ mozna zmienic.

Kraj - nazwa kraju, w ktérym miesci sie siedziba ptatnika.

Skr. pocz. - numer skrytki pocztowe;.

Ponadto, w polu "E-mail" wprowadzi¢ mozna adres poczty elektronicznej ptatnika.

W prawej czesci zaktadki znajduje sie tabela, w ktdrej wprowadzi¢ mozna numery telefonéw ptatnika:

Telefony

Rodzaj Kier Humer |
sekretariat 32 2424903
stacjonarny 32 2452241
faks 32 2476334

E1ES
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4.1.1. Platnicy

Kolejne numery telefonéw mozna dodawa¢ lub usuwacé ztabeli za pomocg znajdujacych sie zjej prawej strony

przyciskéw "Dodaj dane" * | oraz "Usun dane" J W kazdym wierszy tabeli nalezy wprowadzi¢ nastepujagce dane:

Rodzaj - w polu tym, na rozwijanej liScie mozna wybra¢ jedng z wartoSci wprowadzonych w stowniku
"Rodzaje telefonow".

Kier - w polu tym nalezy wprowadzi¢ numer kierunkowy telefonu, jezeli jest on stacjonarny.

Numer - numer telefonu.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Zakladka: Dane identyfikacyjne
W zakfadce tej wprowadzane sg informacje niezbedne podczas tworzenia sprawozdan do instytucji takich jak Gtéwny
Urzad Statystyczny czy Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Diane podstawwowe  Dane identyfikacyjne lRachunki bankowe l Rachurki bankawe - powisgzanis l Histaria ztmizn l
Koo wojewwddztves 25 Symbal PRD 231
Wod povwistu 05 Mumer MEFP 4545
Kod gmimy &6 Kod jedn. ZUS ]
Typ omirry 1 Odolziat ZUS
Jedrnoznakovey ko waj, G Koo GUS gminy 66y
Symbol zak.f gosp.S Srod. ew Kod jedn.organ. 555
Fwrigzek JST
Typ zwigzku JST
oo sy RSV A
Dane identyfikacyjne

Mozna w niej wprowadzi¢ nastepujgce dane:

Kod wojewddztwa: dwuznakowy identyfikator wojewddztwa, zgodny z Krajowym Rejestrem Urzedowym
Podziatu Terytorialnego Kraju.

Kod powiatu: dwuznakowy identyfikator powiatu, zgodny z Krajowym Rejestrem Urzedowym Podziatu
Terytorialnego Kraju.

Kod gminy: dwuznakowy identyfikator gminy, zgodny z Krajowym Rejestrem Urzedowym Podziatu
Terytorialnego Kraju.

Typ gminy: jednoznakowy kod typu gminy, zgodny z systemem TERC, bedacy czescig Krajowego Rejestru
Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju.

Jednoznakowy kod woj.: jednoznakowy kod wojewoédztwa.
Symbol zak./gosp./$roda.: trzyznakowy symbol.

Zwiazek JST.

Typ zwiazku JST.

Kod wg MSWIA.

Symbol PKD.
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4.1.1. Platnicy

o Numer NKP.

o Kod jednostki ZUS.
« Oddziat ZUS.

« Kod GUS gminy.

« Kod jednostki organizacyjne;j.

Zaktadka: Rachunki bankowe

W zaktadce tej rejestruje sie wszystkie rachunki bankowe pfatnika. Dla poszczegdlinych rachunkéw, w przypadku ich
wygasniecia wprowadza sie date wygasniecia. W dolnej czesci zaktadki znajduje sie tabela, gdzie mozna wprowadzi¢
informacje o uprawnionych uzytkownikach danego rachunku bankowego i okresie waznosci nadanych im uprawnien.

Dane podstawowe l Dane idertyfikacyine Rachunki bankowe lRachunki bankovwe - povwigzania l Historia zmian l
Humer rachunku Bank Creldziat E %
3532234324245443343134 HBP HBP 0.0 KATOWICE ﬂ
9989367686 7657 87646867 06705867 NG OMatovvice ﬂ
E
Mr rach. 3552254324245443345154 Diata atwarcia
Oclddzist MEP MEP OO0 KATCWICE J Data aktywwnosci do dnis
Opis Fundusz unijne Drsta zamknigciz
Cpis pefny Rachunek bankowy dia platnosci wynagrodzen [

Biez klasyfikaci budzetowe) [

[Dane teleadresowe na potrzeby komunikaci z bankism

Mazwea Mazwal
Adres1 Adres?
Lz
Wyigluta PLMN
Hazwisko 1 imie Status Data od Data do

E1E9

Rachunki bankowe
Dostepne operacje

Wprowadzanie danych konta bankowego ptatnika

Operacja umozliwia dodanie informacji o nowo zatozonym koncie bankowym ptatnika. Mozna jg rozpocza¢ klikajac
przycisk "Dodaj dane" *| umieszczony z prawej strony tabeli z rachunkami bankowymi. Wprowadzajgc rachunek
nalezy podac nastepujgce dane:

o Numer rachunku,

o Oddziat banku - klikniecie potozonego obok przycisku ==« spowoduje otwarcie okna "Banki", w ktérym
wskaza¢ mozna bank oraz oddziat, w ktérym prowadzony jest rachunek. Jezeli dane te nie zostaty wczesniej
wprowadzone w oknie "Banki", nalezy je doda¢ (szczegdtowy opis procedury dodawania tych informacji
znajduje sie w czesci dotyczgcej okna "Banki").

« Opis rachunku, ktory bedzie sie pojawiat w réznych miejscach programu podczas wyboru numeru rachunku
bankowego. Utatwia on identyfikacje rachunkéw przez uzytkownikow.

« Opis petny - szersze pole tekstowe, w ktérym umiesci¢ mozna dtuzszy komentarz dotyczacy rachunku.

« Data otwarcia rachunku.
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4.1.1. Platnicy

Data aktywnosci do dnia - po wypetnieniu tego pola, System od podanej daty przestanie podpowiadaé
rachunek podczas wykonywania operaciji.

Data zamkniecia.

Rachunek bankowy dla ptatno$ci wynagrodzen - zaznaczenie tego rachunku spowoduje, ze zostanie on
oznaczony jako ten, ktory wykorzystywany jest przez ptatnika do wyptaty wynagrodzeh. W tym samym
czasie tylko jeden rachunek dla kazdego ptatnika moze by¢ wten sposéb oznaczony. Parametr ten
umozliwia wyptate wynagrodzen z kont réznych ptatnikdw za pomocg tej samej operacji. Nie trzeba
woéwczas wskazywac rachunku, z ktérego nastgpi przelew - program automatycznie dobierze odpowiedni
rachunek w zaleznosci od tego, u ktérego ptatnika zatrudniony jest dany pracownik.

Bez klasyfikacji budzetowej - opcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy w parametrach systemu wybrano opcje
"Przelew -> Videotel - wigcz obstuge klasyfikacji budzetowej". Po wiaczeniu tego parametru przelewy
wykonane w formacie Videotel bedg zawiera¢ dane dotyczace klasyfikacji budzetowej poszczegdinych
pozyciji przelewu. Jezeli dla wybranego rachunku bankowego majg byc generowane przelewy bez klasyfikaciji
budzetowej nalezy zaznaczy¢ pole "Bez klasyfikacji budzetowej".

Dane teleadresowe na potrzeby komunikacji z bankiem:

Uwaga

« Nazwa 1iNazwa 2 - w pola te mozna wpisa¢ dwie linie nazwy banku.
« Adres 1iAdres 2 -w pola te mozna wpisa¢ dwie linie adresu banku.
« Uwagi - pole tekstowe.

« Waluta, w ktorej prowadzony jest rachunek.

System posiada zabezpieczenie przed wprowadzeniem niewtasciwego numeru konta bankowego. Jest to standard
IBAN - International Bank Account Number (Miedzynarodowy Numer Rachunku Bankowego), ktéry stosowany jest
w Europie w obrocie miedzynarodowym. Jesli zostanie wprowadzony nieprawidtowy numer konta bankowego, na
ekranie wyswietli sie komunikat:

Lhwaga @
Btedny numeru IBAN,
jezeli jesk to rachunek zagraniczny dopisz z przodu likerowey kaod kraju,

System pozwala takze na nadanie odpowiednich uprawnien wybranym uzytkownikom. W dolnej czesci zakfadki
znajduje sie tabela, w ktérej wprowadzamy informacje o uzytkownikach uprawnionych do wykonywania operaciji
zwigzanych z obstugg konta. Aby doda¢ informacje o uzytkowniku nalezy klikngé przycisk ekranowy "Dodaj osobe

odpowiedzialng" * !, znajdujacy sie po prawej stronie tabeli. Klikniecie przycisku === umieszczonego przy kolumnie
"Nazwisko i imie" spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym wskazaé mozna imi¢ i nazwisko pracownika. W kolumnie
"Status" znajduje sie rozwijana lista, w ktorej wybra¢ mozna czy dana osoba jest wytgcznie upowazniona do
korzystania z rachunku, czy jest réwniez za niego odpowiedzialna. Pozostate kolumny umozliwiajg okreslenie ram
czasowych nadanych uprawnien.

Hazwisko i imig Status Dataod  Data do |
Kowalski Janusz |0{I|10w. i upowaz. 2007.01.01 0000,00.00
Moweak Anna |0dpnwiedzialna 2007.07.01 00000000 ﬂ

x|
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Uprawnienia te mozna réwniez nada¢ zbiorczo wielu uzytkownikom naraz, korzystajgc z okna wyswietlanego po
kliknieciu przycisku "Ustaw status dla wybranych oséb" ﬁ umieszczony z prawej strony gornej tabeli okna.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk B W celu anulowania

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk anuluj |

Likwidacja konta bankowego ptatnika

Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o zlikwidowaniu konta bankowego, na ktérym byly zarejestrowane
operacje. Podanie daty likwidacji (wygasto dnia) blokuje wprowadzanie do systemu operacji na tym koncie,
rejestrowanych po tej dacie.

Operacja polega na wybraniu konta w zaktadce Rachunki bankowe (nalezy klikng¢ wierszu z numerem konta, ktére ma
zostac zlikwidowane w wykazie kont bankowych), a nastepnie w obszarze edycyjnym danego konta uzupetni¢ pole
Wygasto dnia.

WWhdasto dnia
Wykonanie tej czynnosci blokuje wprowadzanie do systemu operacji na tym koncie, rejestrowanych po tej dacie.

Po wprowadzeniu daty nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przyciskn. W celu anulowania dokonanych zmian,
nalezy klikngé przycisk anuluj |

Usuwanie konta bankowego ptatnika

Operacja umozliwia skasowanie wybranego konta bankowego ptatnika z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie
wprowadzano zadnych operacji dla usuwanego konta.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:

X

H_?/ Czy usunac wskazane dane ¢

Potwierdzenie komunikatu, powoduje usuniecie wskazanego konta. Aby system zapamigtat operacje usunigcia, nalezy
klikng¢ przycisk zapisz B W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk anuluj |

Zaktadka: Rachunki bankowe - powigzania
Zakfadka ta stuzy do wprowadzania informacji dotyczacych dostepu zewnetrznych oséb lub instytucji do rachunkéw
bankowych pfatnika.
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Dane podstawowe Dane identyfikacyjne Rachunki bankowe

Humer rachunku

Rachunki bankowe - powiazania | Historis zmian

Bank

Oddzial

3532234324245 43343134
99800676057 657 OV E406057 06700087

HEP
ING

HBP 0/0 KATOWICE
Cikatowice

Hr kontr. Skrot nazwy kontr. Status

E1E3

Kaortrahent
Status

a0

Rachunki bankowe - powigzania
Dostepne operacje

Wprowadzanie informacji o powigzaniach rachunkéw ptatnika z innymi podmiotami

W gdémej tabeli zaktadki znajduje sie lista rachunkéw bankowych pfatnika. Po zaznaczeniu dowolnego z rachunkéw,
w tabeli ponizej wyswietlone zostang ewentualne powigzania danego rachunku z innymi podmiotami. Nowe powigzanie
ustanowi¢ mozna klikajac przycisk 'Dodaj dane" *| umieszczony z prawej strony tabeli.

Kazde powigzanie wymaga podania dwéch parametrow:

« Kontrahenta, ktéry jest powigzany zdanym rachunkiem wskazaé mozna wpisujgc jego numer
identyfikacyjny w Systemie lub klikajgc przycisk === umieszczony z prawej strony pola "Kontrahent". W tym
drugim przypadku wyswietlone zostanie okno kontrahentéw, w ktérym nalezy wskazac¢ odpowiednig pozycje
klikajac jg dwukrotnie.

« Rodzaj powigzania wybra¢ mozna w polu "Status”. Istnieja dwa mozliwe rodzaje powigzan - wybrany
kontrahent jest albo dysponentem rachunku, ktérego wiascicielem jest ptatnik lub jest on rzeczywistym
wiascicielem rachunku (w takim wypadku Ptatnik jest jedynie jego dysponentem).

Po wprowadzeniu powyzszych informacji nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .
Dane te maja charakter informacyjny i poza tym nie maja wptywu na funkcjonowanie Systemu.

Zaktadka: Historia zmian
Zakfadka to wykaz wszystkich wczesniejszych nazw ptatnika. Informacje rejestrowane wtym miejscu to dane
dodatkowe, nie wymagane i nie majace bezposredniego wptywu na prace systemu.
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Dane podstewvowe | Dane identyfikacyine Rachunki bankowe Rachunki bankowve - powiszaniz Historia zmian
Data od Data do Skrot Hazwa Czesé
2007.01.01 2008.09.30 ASA ASA Spoldzielnia Gliwice

E1E3

Historia zmian

W zakfadce tej przechowywane sg nastepujgce dane:
« Data od: rok, miesigc, dzien, od ktérego ptatnik funkcjonowat pod wczesniejsza, historyczng nazwa.
» Data do: rok, miesigc, dzien, do ktérego ptatnik funkcjonowat pod wczesniejszg, historyczng nazwa.
« Skrot: skrot historycznej nazwy ptatnika.
« Nazwa: historyczna nazwa ptatnika.

« Czesé: pole widoczne w wersji systemu dla jednostek administracji pahstwowej i samorzagdowej. Z pola
wyboru mozna wybra¢ czes¢, ktorej dotyczyta historyczna nazwa Ptatnika.

Zakladka: Obowigzek wyptaty zasitkow

Zakfadka stuzy do prowadzenia ewidencji okreséw, w trakcie ktéry ptatnik jest zobowigzany do wyptaty zasitkdw,
o ktérych mowa w ustawie zdnia 25 czerwca 1999 r. o$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa. Domys$lnie kazdy wprowadzony do Systemu ptatnik podlega obowigzkowi wyptaty
zasitkow. Jesli jednak z danych wprowadzonych w niniejszej zaktadce wynika, ze w danym roku ptatnik nie wyptaca
zasitkéw swoim pracownikom, lecz robi to bezposrednio ZUS, fakt ten zostanie uwzgledniony podczas obliczania list
ptac oraz sporzgdzania deklaracji ZUS.
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Rachunki bankowe | Rachunki bankove - povwiazanis Historia zimian ~ Obowiazek wyplaty zasitkow a1

Qkresy rocThe, w ktdrych pigtnik skiadel jest Tobowigrany do wypiaty Tasifkon, o ktdnych mowa w ustawie T dnia 25 cremweg 1945 v o
EwigdcZeniach plepieInych I UbeIplecIenla spodecInegn W razle chovoby | MacierIyistva.

Rok poczatkowy  Rok Kohcowy
2016

2015 2015

2013 2013

[
- X|

Obowigzek wypfaty zasitkéw
Dostepne operacje

Wprowadzenie informacji o obowigzku wyptaty zasitkow przez ptatnika
Lista okresow, w trakcie ktorych ptatnik jest zobowigzany do wyptat zasitkdw swoim pracownikom, ma forme tabeli.
Kolejne okresy mozna wprowadzaé do tabeli klikajac znajdujacy sie obok niej przycisk "Dodaj dane" */, a usuwaé za

pomoca przycisku "Usun dane" J Tabela zawiera dwie kolumny:

« Rok poczatkowy -w kolumnie tej nalezy wprowadzi¢ date roczng wyznaczajgca poczatek okresu, w ktérym
ptatnik zobowigzany jest do wyptaty zasitkow. Wypetnienie tej kolumny jest obowigzkowe.

« Rok koncowy - w kolumnie tej mozna wprowadzi¢ date roczng wyznaczajgcg koniec okresu, w ktorym
ptatnik zobowigzany jest do wyptaty zasitkow. Jej wypetnienie nie jest konieczne - przyjmuje sie, Ze jesli data
konca okresu nie zostata wprowadzona, ptatnik zobowigzany jest do wyptaty zasitku we wszystkich latach,
poczgwszy od roku podanego w kolumnie "Rok poczatkowy".

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Domyslnie, po wprowadzeniu danych ptatnika do Systemu, tabela zawiera jeden wiersz, w ktérym w kolumnie "Rok
poczatkowy" znajduje sie biezgca data roczna, akolumna "Rok koncowy" jest niewypetniona. Oznacza to, ze
domysinie uznaje sie, ze kazdy ptatnik bezterminowo zobowigzany jest do wyptaty zasitkéw. Jesli jednak dane w tabeli
zostang zmienione w taki sposéb, ze dany rok nie zawiera sie w zadnym z okreséw wprowadzonych w tabeli, podczas
obliczania wyptat z danego roku oraz sporzgdzania deklaracji do ZUS System uwzgledni fakt, ze ptatnik nie wyptaca
zasitkow pracownikom. Jesli zasitek byt wyptacany pracownikowi przez ZUS w roku, w ktérym ptatnik nie miat
obowigzku jego wyptaty, przy czym okres niezdolnosci do pracy nadal trwa w kolejnym roku, w ktérym ptatnik posiada
juz taki obowigzek, System rowniez nie obliczy kwoty zasitku wyptacanej przez ptatnika, gdyz w takim wypadku
wyptate zasitku kontynuuje ZUS. W obu przypadkach, w ewidencji nieobecnosci pracownika, okresy niezdolno$ci do
pracy, za ktére ptatnik nie wyptaca zasitku, wyréznione sg szarym kolorem.
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4.1.2. Placowki

Okno stuzy do prowadzenia rejestru Placowek. Pojecie Placéwka uzywane jest w systemie jako nazwa kategorii
opisujgcej pierwszy poziom podziatu na jednostki organizacyjne, organizacji stosujgcej System.

Uwaga! W trakcie instalacji Systemu mozliwa jest zmiana terminéw "Placéwka" i "Jednostka" na inne, w zaleznosci od
potrzeb uzytkownikéw. W takiej sytuacji nazwa niniejszego okna, zaktadki "Jednostki" oraz pdl winnych oknach
programu ulegng odpowiednim zmianom.

1 Placowiki

P IEI c *j\«'\-’ki Skrot nazwy Hazwa placowki T
W Audlytu Whydzial Audytu i Kontroli
W Infarmat Whydziat Informatyki

W Inweest Wydzist Obstugi Klienta

Pakaz

- W Huftury Whedziat Kultury -
W Loogist vyyddziat Logistyki wykaz plac Owek
& Wiochr Zdr Whydzist Ochrony Zdrowia ——

Dane podstawowe lFinanse l Jednostki

Mazwwa placdwwki veydzist Audytu i Kontroli

Skrdt nEzwey v Audytu Telefony Rodzaj Kier. Humer
Migjscoenik reziy sekretariat 32 356 456 334
faks 32 356 456 335 i‘
Dane wybranej a
placowki
Ko pocztassy 44-100 Gliwvice Migjzoowasc Gliwice
Ulica Fabiarizka =) 1 Gming
Povviat Glivvice Winjevwadzivo Slaskie
Krsj E-miil

Utworz nowa
placowke

&a

Placowki

Za pomocg pola "Pokaz", znajdujgcego sie z lewej strony, mozna sprawic, aby lista zawierata wytgcznie placowki
aktualne lub wytgcznie placéwki zlikwidowane. Placéwka uznawana jest za aktualng, jesli jej data utworzenia jest nie
pbézniejsza niz dzien biezgcy oraz nie wprowadzono dla niej daty likwidacji lub wprowadzona data likwidacji jeszcze nie
nadeszta. Daty utworzenia i likwidacji jednostki wprowadzane sg w zakfadce "Finanse".

Informacje zwigzane z wybrang placéwka wprowadzane sg w nastepujgcych zaktadkach:
« Dane podstawowe,
« Finanse,

« Jednostki.
Dostepne operacje

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktorego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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4.1.2. Plac6wki

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &

Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" "-ﬁ', znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacja =+ o i (" zamvieral

Warasc
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielko$ci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ab spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.

Zakladka: Dane podstawowe

W zaktadce tej rejestrowane sg podstawowe informacje o placéwce.
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Dane podstawowe ‘Finanse ] Jednozstki

Mazwa placowki vhydziat Audytu | Kontroli
Skrdt mazuey v Sudytu Teletfony Rodzaj Kier. Humer
igjzcownik nazwey sekretariat 32 356 456 334
REGON faks 32 356 456 335 ﬂ
Symbal PHD X
Lz
Kod pocztovwy 44-100 Gliwice Ifigjscowoss Gliwice
Ulica Fabianska a2 Ikl Gmina
Posviat Gliwice Winjew ozt Slgskie
Kraj E-tmizil

Dane podstawowe

Dostepne operacje

Wprowadzanie danych placéwki

Operacja umozliwia dodanie do wykazu informacji o placéwce, dla ktérej ma by¢ prowadzona ewidencja. Jest ona

uruchamiana poprzez klikniecie przycisku "Dodaj dane" + .W trakcie wprowadzania danych wymagane jest podanie
petnej i skroconej nazwy placéwki, symbolu ptatnika i przynajmniej jednej jednostki (wprowadzanie jednostek odbywa
sie w zaktadce Jednostki).

W celu wykonania operacji, nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

Nazwa Placéwki: petna nazwa placowki.

Skrét nazwy: skrot nazwy placowki. Skrét musi by¢ unikatowy - nie mozna wiec wprowadzi¢ wielu pozyciji
o tym samym skrécie.

Regon: dziewieciocyfrowy numer identyfikacyjny Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotéw Gospodarki
Narodowe;.

Symbol PKD: symbol Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci.

Uwagi: uwagi, dodatkowy opis.

Kod pocztowy: pocztowy numer adresowy oraz nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje sie poczta.
Miejscowosé, Ulica, Gmina, Powiat, Wojewddztwo, Kraj siedziby placéwki.

E-mail: adres poczty elektronicznej placowki.

Miejscownik nazwy: nazwa miejscowosci w miejscowniku, wykorzystywana w zaswiadczeniach oraz
wydrukach.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

E. W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany

n K

Usuwanie danych placoéwki

Operacja umozliwia skasowanie wybranej placéwki z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie wprowadzono do
programu zadnych dokumentéw powigzanych z usuwang placéwka.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:
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4.1.2. Plac6wki

System nie pozwala na usuniecie placéwki, dla ktérej sg wprowadzone dokumenty. W takim przypadku pojawi sie
stosowny komunikat.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wekazanych danych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawicdlowvwej pracy programu.

ﬂ

Zakfadka: Finanse
W zakfadce tej rejestrowane sg informacje zwigzane z obstugg finansowg placowki. Tutaj takze rejestruje sie date
likwidacji placowki.

Dane podstawone ‘ Jecnostki l

Crgan provwadzacy Administracia rzadovws J MIF
Rodza) finansowwania jednostka hudzetovws J Data zatorenia
Phatrik Pstnilk J Dt likvvicdacii

Placowki. Zaktadka Finanse
Dostepne operacje

Wprowadzenie danych finansowych placéwki

Operacja umozliwia ustalenie parametrow finansowych utworzonej placéwki. W tym celu nalezy wypetni¢ nastepujace
pola:

« Organ prowadzacy: nadrzedny organ administracji publicznej (w przypadku placéwek budzetowych).
« Rodzaj finansowania: metoda finansowania placowki.

« Platnik: osoba (fizyczna lub prawna) dokonujgca zaptaty lub zobowigzana do jej dokonania.

« NIP: dziesieciocyfrowy kod, stuzacy do identyfikacji podmiotéw ptacacych podatki w Polsce.

- Data zatozenia: data zatozenia placéwki wprowadzana w kolejnosci: rok, miesigc, dzien.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B
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Likwidowanie placéwki
Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o zamknieciu wskazanej placowki.

Data likswidzci

Po wprowadzeniu daty nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Zakladka: Jednostki
Zaktadka ta to wykaz wszystkich jednostek (komorek organizacyjnie podlegtych placéwce). Dla kazdej z jednostek
wprowadza sie jej szczegotowe dane. W tym miejscu rejestruje sie tez date likwidacji jednostki.

Dane podstawone lFinanse :

Hazwa jednostki Klasyfikacja budzZetowa

Biuro ds ksicgowosci
Biuro planoswania

Biuro zarzgdzania jakoscig

+
< > X

Mazwa jednostki Biuro ds ksiegowosci Data zatoZenia
Mazvya jednostki do karesp. Drata likwickacii
Migjzcovwnik nazwy Unijna [ Zagraniczna [
Skrdt BKS
Klazyfikacia budzetows J Crest J
Kraj J
Honta
MoEnik kosztdw J
ierauwnik J

Placowki. Zaktadka Jednostki
Dostepne operacje

Wprowadzanie danych jednostki

Operacja umozliwia dodanie do wykazu informacji o jednostce, dla ktérej ma by¢ prowadzona ewidencja. W trakcie
wprowadzania danych wymagane jest podanie petnej i skroconej nazwy jednostki. Operacja jest wywotywana poprzez

klikniecie przycisku "Dodaj dane" * |, ktéry znajduje sie po prawej stronie tabeli z wykazem jednostek (zaktadka:
Jednostki).Definiujac jednostke wypetni¢ mozna nastepujace pola:

« Nazwa jednostki: petna nazwa jednostki.
» Data zatozenia: data zatozenia jednostki w kolejnosci: rok, miesigc, dzien.
« Nazwa jednostki do korespondencji.

o Miejscownik nazwy: nazwa miejscowosci w miejscowniku, wykorzystywana w zaswiadczeniach oraz
wydrukach.

o Skroét: skrét nazwy jednostki.
« Kilasyfikacja: numer klasyfikacji budzetowej jednostki.
o Czes$¢: czesé budzetowa jednostki.

o Kraj: kraj, w ktérym znajduje sie siedziba jednostki.
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« Konto, MPK, Nosnik kosztéw: pozycje umozliwiajgce rozksiegowanie kosztéw danej jednostki.
« Unijna: zaznaczenie pola spowoduje oznaczenie jednostki jako jednostki unijnej.
« Zagraniczna: zaznaczenie pola spowoduje oznaczenie jednostki jako jednostki zagranicznej.

« Kierownik - pole to umozliwia wskazanie nazwiska kierownika jednostki.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

= . W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Likwidowanie jednostki
Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o zamknieciu jednostki.

Data likwidaci

Po wprowadzeniu daty nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuwanie danych jednostki

Operacja umozliwia skasowanie wybranej jednostki z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie wprowadzano
zadnych danych dla tej jednostki.

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Jednostki

?J/ Czy mam usungt wskazane dane?
-l

Aby system zapamietat operacje usuniecia, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu anulowania

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anulu zmiany" |
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4.1.3. Biezacy rok ksiegowy

Struktura symbolu konta ksiegowego, plan kont oraz rejestry ksiegowe sg definiowane w systemie osobno dla
kolejnych lat ksiegowych. W formularzach do ewidenciji ksiegowej program wykorzystuje dane obowigzujgce w roku,
ktéry zostat wybrany jako rok biezgcy. Okno "Biezacy rok ksiegowy" umozliwia uzytkownikowi wskazanie, ktéry rok
ksiegowy jest rokiem biezgcym.

"ia Biezacy rok ksiegowy: 2008 g|§|§|

Lata ksiegowe

Rok ksiegowy
2004
2005
2006
2007

Wskaz kliknieciem
rok ksiegowy

liknij, aby wybraé
wskazany rok

Biezacy rok ksiegowy
Dostepne operacje

Wybér roku ksiegowego

Operacja umozliwia wybranie roku ksiegowego, ktérego parametry bedg uzywane do ksiegowania dokumentéw.
Operacja jest wywotywana, dla wybranej pozycji z wykazu, poprzez klikniecie przycisku ekranowego 'Wybierz biezgcy

rok ksiegowy'. ‘/.
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4.1.4. Klasyfikacja Srodkéw Trwalych
System umozliwia prowadzenie rejestru klasyfikacji $rodkéw trwatych (KST). System jest dostarczany
z predefiniowang klasyfikacjg, opartg na obowigzujacych rozporzgdzeniach. Klasyfikacja $rodkéw trwatych posiada
strukture hierarchiczng: grupa - podgrupa - rodzaj.

| Klasyfikacja Srodkéw Trwatych

Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych @

Hr Grupa klasyfikacji wg KST

1 BUDYMKI I LOKALE ORAT SF[OLDZIELCZE PRAWO DO
LOKALL UZ¥ THOWEGD | SPOEDTZIELCZE W ASNOSCIOWE
PRAWD DO LOMALL MIES ZKALMEGD

2 OBIEKTY IMZYMIERI LADCWED | WWiODKE.
3 KOTEY | MASZYNY EMERGETYCZNE

=10 GRUNTY

+- 01 U2 TiI ROLME

=02 GRUNTY LESH
020 Lasy

021 Grunty zz

=03 GRUNTY ZAB

030 Tereny m 4 MASTYNY, URIADZEMA | APARATY OGOLNEGO
03 Tereny pr TASTOSCAMA,
032 Inne terer S MASTYNY, URTADZEMA | APARATY SPECJALISTYCINE
033 Zurbanizo 6 URZADZEMA TECHMICINE
034 Tereny re 7 SRODKI TRANSPORTU
035 Uzytki ko 8 NARZEDZIA, PRIYRIADY, RUCHOMOSC! I WYPOSAZEME,
036 Tereny ko GDIIE NDZIE) MESHLASYFIKOVANE
+-04 LZVTHI EKOLC 9 INWENTARZ ZYWY x
+- 05 TERENY ROIN
+- 06 MEUZYTHI
Mr 9
+- 07 GRUNTY POD

-1 BUDYHKI | LOKALE Sruipa IMAENTART ZYWY
+ 2 OBIEKTY INZYYMIERI
3 HOTLY | MASTYNY
+ 4 MASIYNY, URZAD
| 5 MASIVNY, URZAD
+ 6URZADZENIA TECH
-

= 7 RN TR&MQDI‘;F 5 E =

Klasyfikacja Srodkéw Trwalych
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4.1.5. Stawki amortyzaciji

Okno stuzy do rejestracji wartosci wspoétczynnikdw amortyzacji dla wszystkich rodzajow srodkéw trwatych wedtug
KST. Pozwala ono na wprowadzenie informaciji o zmianie stawek procentowych w jednym miejscu i w formie podobnej
do formy rozporzgdzenia dotyczgcego stawek amortyzacji.

™ stawid amortyzacji

Rozporzadzenia @b
| Rozporzadzenia Lp Symbol KST - Od Symbol KST - Do Stawka proc. - €~

2000.01.01 ROZPOR 1 110101/ 1-10-10%/ 2

2111 1-11-110¢ 1

3 11z 1121217 2

4 1241220 1-12-122f 1
. 5 220200/ 2222247 4 o

Wybierz
rozporzadzenie Lg 1
Fodzaj od 101 LI Stawvka procentowa Od 250

Raoczsj Do 109 LI Stawka procentowa Do 250

Okresl wysokosc i
zakres stosowania
stawki

Stawki amortyzacji
Dostepne operacje

Wprowadzenie stawki amortyzacji dla rodzaju $rodka trwatego

Operacja umozliwia dopisanie nowej stawki wynikajgcej z wybranego rozporzadzenia dotyczgcego stawek amortyzaciji
Srodkéw trwatych. Stawki amortyzacyjne mogg by¢ takie same dla wielu rodzajéw Srodkéw trwatych, dlatego do
systemu sg wprowadzane dla zakresu rodzajow srodka trwatego wraz z podaniem przedziatu stawek procentowych
amortyzacji. Na podstawie tak wprowadzonych wartosci stawek amortyzacji w systemie wyliczane sg automatycznie
odpisy amortyzacyjne.

Stawki przypisane sg do rozporzadzen, na podstawie ktorych zostaty wprowadzone. Lista rozporzgdzenh zajmuje lewg
czesS¢ okna. Jezeli istnieje koniecznos¢ utworzenia nowego rozporzadzenia, nalezy dwukrotnie klikngé pozycje

"Rozporzgdzenia" po czym klikng¢ przycisk "Dodaj dane" +

I Stawiki amortyzacji
Rozporzadzenia @

Data Opis |
1999.12.30  Rozporzadzenie Rady Ministrow

Tu wprowadz
dane
rozporzadzenia

Tu kliknij aby
MéWIEHIé ||St$ azporzgdzenia 1999.12.30

Onis Rozporzgdzenie Rady Ministrdw

rozporzadzen

: ) @ 5] Fx] 2/

W celu zarejestrowania rozporzadzenia nalezy wypetnic¢ nastepujgce pola:
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« Datarozporzadzenia - data ogtoszenia rozporzgdzenia w dzienniku ustaw.

« Opis - dodatkowe informacje lub nazwa rozporzadzenia.

g Stawki amortyzacji g@@

Rozporzadzenia @b
| Rozporzadzenia Lp Symbol KST - Od Symbol KST - Do Stawka proe. - €~
2000.01.M 1 110101 1-10-109/ 2,
2111 1-11-110¢ 1
31224y 1-12-1210 2
4 42422 1-124221 1
5 2-20-200f 222224 4
Lp 1
Rodzaj Od 101 LI Stavvka procentoves Od 230
Focdzsj Do 109 LI Stawka procentowa Do 250

Po utworzeniu lub wybraniu rozporzgdzenia mozna wprowadzi¢ wartosci stawek amortyzaciji. W tym celu nalezy
wypetni¢ nastepujace pola:

o Lp- liczba porzgdkowa. Pole to decyduje o kolejno$ci wysSwietlania stawek amortyzacji na liscie. Im nizsza
jego wartosci, tym wyzej znajdzie sie dana stawka na liscie.

« Rodzaj od i Rodzaj do - pola te umozliwiajg wybranie zakresu $rodkéw trwatych wedtug KST, ktérych
dotyczy¢ bedzie dana stawka. Pola te majg ksztalt rozwijanej listy, zawierajacej symbole rodzajéw srodkow
trwatych. Dana stawka dotyczy¢ bedzie wszystkich srodkéw, ktérych symbole mieszczg sie pomiedzy
podanymi.

« Stawka procentowa od i Stawka procentowa do - pola te umozliwiajg wyznaczenie zakresu wartosci stawki
dla wybranych rodzajow Srodkéw trwatych.

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikna¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .

Modyfikacja stawki amortyzaciji dla rodzaju srodka trwalego

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie wskazanej stawki amortyzacji. Dla kazdej stawki amortyzaciji
mozna zmienic: - zakres rodzajow srodkéw trwatych, dla ktérych obowigzuje; - zakres stawek procentowych.

Usuniecie stawki amortyzacji dla rodzaju srodka trwalego

Operacja umozliwia skasowanie wskazanej stawki amortyzacji dla wybranego rozporzadzenia dotyczacego stawek
amortyzacji srodkéw trwatych. Dzieki temu mozna usung¢ niewtasciwie wprowadzone stawki. Nie jest zalecane
kasowanie prawidtowych, ale nie obowigzujgcych juz stawek.

Operacja jest wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego 'Usun dane'. x.
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Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E-, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.1.6. Struktury numeru inwentarzowego
Okno umozliwia zdefiniowanie struktur, jakie przyjmowa¢ bedzie numeracja srodkéw trwatych w ramach
poszczegdlnych rejestrow Srodkéw. W oknie "Rejestry Srodkéw trwatych” struktury te mozna przypisac rejestrom.

FN Struktury numeru inwentarzowego

Hazvva Struktura 3

Rejestr struktur numeru

il‘l‘»’\-’e I‘itEII'Z'D‘-f‘\.-’e g o Struktura nUmeru insentarzow ego
Hazwa Mugosé Wartosé
Hazwa bt - 3 =T
Struktura 1 : -
Struldura ; }Grupa KET 1 na podstawie grupy KST
FUKILFE hlumer 1 numeryczna

Struktura

Segmenty, z ktorych

Lista sktada sie struktura
zdefiniowanych -
stuktur Mazwia  Mumer Dhagoss 1 :I
LTS (a0
[ stata [ |
™ wyyznaczana przez system [ |~
(% yyYTNACTANG [ Zythovyniks  DUMEryCZha LI

Definicja wybranego TR

A==

segmentu

Wi

Struktury numeru inwentarzowego
Dostepne operacje

Definiowanie struktury numeru inwentarzowego

Nowg strukture utworzy¢ mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" + . W goérnej czesci okna nalezy poda¢ nazwe
struktury (bedzie ona stosowana w celu jej identyfikacji podczas wyboru struktury w oknie "Rejestry srodkow
trwatych"), a nastepnie zdefiniowa¢ segmenty, z ktorych sktada¢ sie bedzie numer inwentarzowy srodka w ramach tej
struktury.

Poszczegdlne segmenty mozna dodawac do struktury korzystajac z przycisku % a usuwac za pomoca przycisku %
. Modyfikacja danej struktury przestaje by¢ mozliwa w momencie, gdy do systemu zostang wprowadzone srodki trwate,
ktérych numer ewidencyjny na niej bazuje.
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Kolejnos¢ segmentéw zmienia¢é mozna przeciggajgc we witasciwe miejsce szary prostokat znajdujagcy sie w pierwszej

kolumnie tabeli segmentow.

Struktura numery inventarzovwego

P Hazwa Dlugose Wartosc
KIiknij i v ; g —
przeCI_qg r!l!’ by k}rupa KST 1 nia podstasvie grupy KET
zZm I_e m? . b hlumer 1 nUMmeryezna
kolejnosé
segmentow
Mazwea  Mumer Dhugass 1 :I
Wartosc
" stata [

Tresé (7 wWwyInaczana prIez system |

segmentu

Kazdy segment posiada nastepujgce cechy:

WY ZNRCZana preez uzytkowenika numeryczngs

Dodaj segment

Usun segment

1. Nazwa - stuzy wytacznie do identyfikacji przeznaczenia danego segmentu przez uzytkownika.
Diugo$¢ - liczba znakéw, jakie w numerze zajmuje dany segment. W przypadku segmentéw statych oraz
wyznaczanych przez system, liczba znakow jest nieedycyjna, gdyz wynika z wprowadzonych danych. Liczbe
znakow mozna dowolnie zmienia¢ w przypadku segmentow wyznaczanych przez uzytkownika.

3. Warto$¢ - rodzaj danych zawartych w danym segmencie:

. stata - dany segment sktadat sie bedzie z tekstu wpisanego w polu obok. Nie bedzie on mdgt ani zmieniany
przez uzytkownika na etapie wprowadzania srodka ani nie bedzie zmieniany przez program

« Wyznaczana przez system - ten segment numeru inwentarzowego zawierat bedzie numer grupy, podgrupy
lub rodzaju $rodka zgodnie z Klasyfikacjg Srodka Trwatego. Program wyznaczy go automatycznie po
podaniu przez uzytkownika kodu KST podczas wprowadzania $rodka. Tre$¢ tego segmentu nie bedzie mogta
zostaé zmieniona przez uzytkownika w inny sposob, niz poprzez zmiane kodu KST danego $rodka.

nia pocstawvie grupy KST
na pocdstawie podgrupy KST
nia podstawie rodzaju KST

« Wyznaczana przez uzytkownika - dany segment numeru inwentarzowego bedzie wypetniany recznie przez
uzytkownika podczas wprowadzania srodka. Dostepne sg nastepujace typy tego segmentu:

« numeryczna - podczas wprowadzania srodka, uzytkownik bedzie musiat wypetnic¢ ten segment
numeru inwentarzowego wpisujgc do niego liczbe (system podpowie pierwszg dostepna liczbe)

« tekstowa uwzgledniana w numeracji - podczas wprowadzania $rodka, uzytkownik bedzie
musiat wypetni¢ ten segment dowolnym ciggiem znakéw. Utworzona zostanie w ten sposob
podgrupa, ktdra w dalszej czeSci numeru posiadaé bedzie wtasng numeracje. Np. jezeli
uzytkownik utworzy strukture numeru skfadajgcg sie z dwéch segmentéw wyznaczanych
przez uzytkownika - tekstowg uwzgledniang w numeracji oraz numeryczng, anastepnie
wprowadzi srodki onumerach GRUPA1- 001, GRUPA1-002, GRUPA1-003 itd., to po
wprowadzeniu dla kolejnego srodka innego tekstu w pierwszym segmencie, numeracja
rozpocznie sie od nowa - np. GRUPA2-001, GRUPA2-002 itd.
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« tekstowa nie uwzgledniana w numeracji - podczas wprowadzania srodka, uzytkownik bedzie
musiat wypetni¢ ten segment dowolnym ciggiem znakoéw. Tekst ten bedzie miat charakter
opisowy i nie bedzie wptywat na numeracje w dalszej czeSci numeru inwentarzowego. Jezeli
wiec uzytkownik utworzy strukture numeru sktadajgca sie z dwéch segmentéw wyznaczanych
przez uzytkownika - tekstowg nie uwzgledniang w numeracji oraz numeryczng, a nastepnie
wprowadzi srodki o numerach TEKST1-001, TEKST1-002 i TEKST1-003., to po wprowadzeniu
dla kolejnego srodka innego tekstu w pierwszym segmencie, ciggtos¢ numeracji pozostanie
zachowana - np. TEKST2-004, TEKST3-005 itd.

MNUMErYCINGR
tekstowwa wwzgledniana v numeraci
tekstowwa nie uwwzgledniana w numeracii

Po zdefiniowaniu segmentow i ustaleniu ich kolejnosci nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" H

Usuwanie struktury numeru inwentarzowego
Strukture, ktérej nie zastosowano jeszcze w stosunku do zadnego rejestru Srodkow trwatych, usungé mozna klikajac jej

nazwe w lewej czesci okna, a nastepnie klikajac przycisk "Usunh dane" x—.
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4.1.7. Rejestry srodkéw trwatych
Okno umozliwia zdefiniowanie rejestrow, w ktérych ewidencjonowane bedg srodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne oraz wyposazenie.

W lewej czesci okna znajduje sie lista ptatnikow zdefiniowanych w systemie. Po kliknieciu nazwy okreslonego ptatnika,
w gtéwnej tabeli okna pojawi sig lista rejestréw Srodkéw trwatych, ktére sg z nim powigzane.

A Rejestry srodkow trwatych Q@@

Platnicy g
Pratrik 1 Humer Opis |
Phatnik 2 1 Rejestr Srodkow Trwakyeh nr 1
Ptatnik 3 2 Wiartodci niematerisine i pravvne
Fatnik 4 3 Rejestr srodkdw travatych 3
Piatrik 5 4 Rejestr srodkdw niskocennych

Mumer 1
Opiz Rejestr Srodkdw Trwatych nr 1
[v ymaga Klasyfikacy Sk Trwvabych
[ Mizkocenny

-
Struktura numeru ime. J
Rejestr ksiegowy ﬂ
Automat ksiegowania domyEiny
Bilanzowsy ﬂ
Podathkomwey LI

&ls

Rejestry srodkéw trwalych

Dostepne operacje

Utworzenie rejestru srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych
Nowy rejestr srodkdw trwatych, po wczesniejszym wybraniu odpowiedniego ptatnika, wprowadzi¢ mozna klikajgc

przycisk "Dodaj dane" + Dla kazdego wprowadzonego rejestru wypetni¢ nalezy nastepujace pola:

« Numer - liczbowy identyfikator rejestru, sktadajacy sie maksymalnie z 5 znakow.

« Opis - nazwa rejestru srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych. Pole moze zawiera¢
maksymalnie 50 znakdéw.

. Wymaga Klasyfikacji Srodkéw Trwatych - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze system bedzie
wymagat, aby kazda kartoteka srodka trwatego zatozona w danym rejestrze posiadata informacje na temat
typu $rodka zgodnie z KST.

« Niskocenny - zaznaczenie tego parametru spowoduje oznaczenie danego rejestru jako stuzgcego do
ewidenciji srodkéw niskocennych. W kartotekach srodkéw nalezgcych do rejestru tego typu przechowywana
jest informacja o liczbie srodkéw znajdujgcych sie w ewidenciji.

. Srodki niskocenne ewidencjonowane pojedynczo - jezeli dany rejestr stuzy do ewidencji $rodkéw
niskocennych, zaznaczenie tego parametru sprawi, ze liczba srodkéw w kazdej z kartotek nalezgcych do
tego rejestru zawsze wynosic bedzie 1.

o Struktura numeru inw. - w polu tym nalezy wybra¢, jakg strukture posiada¢ bedg numery inwentarzowe
nadawane srodkom nalezgcym do danego rejestru. Sg one definiowane w oknie "Struktury numeru
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inwentarzowego". Nazwe struktury nalezy wpisaé recznie lub wybra¢ na liscie uruchamianej za pomocg
przycisku ==

« Rejestr ksiegowy - na rozwijanej liscie wskazaé nalezy rejestr ksiegowy, w ktérym dokonywane bedag
zapisy dotyczace srodkéw trwatych nalezgcych do tworzonego rejestru Srodkéw trwatych.

« Automat ksiegowania domysiny - okno danych zawiera dwie pozycje: automat ksieggowania domys$iny
Bilansowy oraz automat ksiegowania domysiny Podatkowy. Ze stownika rozwijanego w kazdym polu nalezy
wskaza¢, wedtug jakiego schematu ksiegowania amortyzacji bedzie ksiegowana amortyzacja bilansowa
oraz podatkowa z danego rejestru srodkéw trwatych. Schematy ksiegowe, dostepne w stownikowych polach
wyboru nalezy wczesniej zdefiniowaé w oknie Konfiguracja -> Schematy ksiegowan dokumentéw $rodkow
trwatych.

Po wprowadzeniu danych rejestru nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E

Usuwanie rejestru srodkéw trwatlych/wartosci niematerialnych i prawnych

Wybrany rejestr mozna usungé z ewidencji programu pod warunkiem, ze nie zostaty do niego wprowadzone zadne
kartoteki srodkow trwatych.

Aby usungc¢ rejestr, nalezy wskazac jego nazwe i klikngé przycisk "Usun dane" X .
Operacje usuniecia rejestru nalezy potwierdzic.
’ ?/ Czy usungc wskazane dane ?

Tak, | Mie |

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Eﬁr Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.
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Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.1.8. Klasyfikacja kartotek

System umozliwia dowolne zdefiniowanie kategorii $rodkéw trwatych, innych niz grupy, podgrupy irodzaje KST.
Pozwala na to mechanizm realizowany w oknie Klasyfikacja kartotek, w ktérym mozna wprowadza¢, modyfikowac
i usuwac¢ dodatkowe kategorie (nazwane w systemie klasyfikacjami) $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych, odmienne od grup, podgrup i rodzajéw KST. Dzieki temu, kazdy $rodek trwaty mozna oznaczyé dodatkowg
kategorig (klasyfikacjg) oraz wartoscig (zwanej w systemie pozycjg klasyfikacji) danej kategorii (klasyfikacji)
widocznymi w Kartotece srodka trwatego, w zaktadce Klasyfikacja. Dzieki temu, mozliwe jest wykonanie zestawienia
srodkoéw o okreslonej wartosci kategorii kartotek, np. uzupetnienie klasyfikacji kartotek ze wzgledu na rodzaj zrédta
finansowania (budzet, otrzymane) pozwoli na wyszukanie w zestawieniach srodkéw trwatych, np. tylko otrzymanych

Srodkéw trwatych.

(.| Klasyfikacja kartotek

Klasyfikacja

|

Szukaj

LAs

e 1

Nr

Hazwa

1 Redz.przych.
2 Kod

3 Program

4 Sposdb otrz.

Mazwa Rodz przyvch.

Pozycje
Hr

- Tabela kategorii

srodkow
trwatych

Hazwa

S=1ES

1 HOP
20p
3 LaKUP

Tabela wartosci

kategorii kartotek

o

Drukuj
klasyfikacje

Dodaj dane

H X[ =
Fsuﬁdane |

Klasyfikacja kartotek
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Dostepne operacje

Wprowadzenie klasyfikacji kartotek
Aby wprowadzi¢ nowg kategorie (klasyfikacje) srodkéw trwatych wykorzystywang przy opisywaniu kartotek srodkow

trwatych, nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna. Nastepnie w polu
edycyjnym umieszczonym pod Tabelg kategorii Srodkéw trwatych, nalezy wypetni¢ pola:

« Nr - numer kategorii - to kolejny numer kategorii kartotek $srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych. Pole moze zawiera¢ maksymalnie 4 cyfry.

« Nazwa - nazwa kategorii wartosci srodkéw trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych. Pole moze
zawiera¢ maksymalnie 35 znakow.

.. | Klasyfikac ja kartotek Q@@
Klasyfikacja i Nazwa |
1 Rodz.przych.
g 2 Hod
3 Program
4 Spaosdb atrz.
Numer

kategorii

J M 1
Mzzwwa Rodz.przych.
Nazwa ?EDZWE

kategorii iy Nazws
1 HOP
N —— 2 0P
3 ZAKUP
p
Dodaj pozycje
(wartosci
kategorii)
+
*d Usun pozycje
(wartosci
kategorii)
g
& 2

Dodaj dane

Uzupetnienie wyzej wymienionych pdl jest konieczne. Po wprowadzeniu danych, nalezy dokonaé zapisu klikajgc

przycisk "Zapisz zmiany" B W przypadku rezygnacji z wprowadzania danych, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluyj

zmiany" |

Nastepnie, dla nowej kategorii kartotek nalezy okresli¢ pozycje (wartosci kategorii). W tym celu Uzytkownik powinien
klikng¢ przycisk "Dodaj dane" znajdujgcy sie po prawe stronie tabeli wartosci kategorii kartotek i okresli¢ pola:

o Nr-numerwartosci. Pole moze zawiera¢ maksymalnie 4 cyfry.

« Nazwa - nazwa wartosci kategorii srodkéw trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych. Pole moze
zawiera¢ maksymalnie 50 znakow.

Po wprowadzeniu danych, nalezy dokonac zapisu klikajac przycisk "Zapisz zmiany" B W przypadku rezygnaciji

z wprowadzonych danych, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |
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Modyfikacja klasyfikacji kartotek

Aby dokona¢ modyfikacji bgdz korekty okreslonej kategorii, nalezy zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb - numer i opisowag
nazwe, nalezy w tabeli wskazac¢ kliknieciem element, ktéry ma by¢ zmodyfikowany, a nastepnie w polu edycyjnym,
znajdujgcym sie ponizej wykazu, wprowadzi¢ nowe dane i zapisa¢ zmiany, klikajac przycisk "Zapisz zmiany" = ,
aw przypadku rezygnacji z wprowadzonych danych, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Aby zmieni¢ numer lub nazwe pozycji, nalezy w wykazie klasyfikatorow wskazac ten, dla ktérego pozycje bedg
zmieniane, a nastepnie w tabeli wartosci kategorii w polu, ktére ma zosta¢ zmodyfikowane, zmieni¢ warto$¢ pola

i zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Klikniecie przycisku Anuluj zmiany _§ spowoduje
zignorowanie wprowadzonych zmian.
Usuniecie klasyfikacji kartotek
System pozwala réwniez usuna¢ zardwno wprowadzone kategorie jak iwartosci (pozycje) tych kategorii.

Aby usung¢ dang kategorie, nalezy jg wskazac¢ w tabeli kliknieciem i klikngé przycisk "Usun dane" X , Znajdujacy sie
w prawym dolnym rogu okna.

[ | Klasyfikacja kartotek Q@gl

Klasyfikacja Hr Hazwa |
1 Rodz przych.
g 2 Kod
3 Program
4 Sposob otrz.
Ry 2
Mazwa Kod
Pozycie
Hr Hazwa

1 DRU

2 KoM

3 =

4PRO

5 RIU

& AFF

7 SEJ

Hove Usun pozycje

10 WEN + (wartosci

X kategorii)
ala) o[

Usun dane

Okno: Klasyfikacja kartotek
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Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:

Pozycje klas X

\_:.:/ Czy usungc wskazane dane 7

Tal: | Mie

W celu usuniecia pozycji, nalezy wskazaé kategorie kartotek, nastepnie w tabeli wartoSci wybra¢ pozycje do usuniecia
i klikng¢ przycisk "Usun dane" X znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna pozyciji.
Usuniecie pozycji wymaga potwierdzenia.

Pozycje klas X

i:) Czy usungct wskazane dane 7

oy
Tak | Mie: |

Po usunieciu pozyciji klasyfikatora, nalezy zapisa¢ dane klikajac przycisk "Zapisz zmiany" = .
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4.1.9. Klasyfikacja dokumentow

System umozliwia dowolne klasyfikowanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem na stan i usunieciem ze stanu
Srodkow trwatych. Pozwala na to mechanizm realizowany w oknie Klasyfikacja dokumentéw, w ktérym mozna
wprowadzaé, modyfikowac i usuwaé dodatkowe klasyfikacje dokumentéw przychodowych irozchodowych srodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych. Dzigki temu, kazdy dokument przychodowy i rozchodowy s$rodka
trwatego mozna dodatkowo sklasyfikowa¢ atrybutem widocznym w Kartotece $rodka trwatego, w zaktadce
Klasyfikacja. Dzieki temu, mozliwe jest wykonanie zestawienia $srodkéw o okreslonej wartosci klasyfikatora

dokumentu.

. | Klasyfikacja dokumentow g@ng
Klasyfikacja LG B
10 Sposab likwidacji
g 11 Fwigkszenie wartosci Tabela
klasyfikacji
dokumentow
b 10
Mazwa Sposdb likwidaci
Pozycie
Hr Hazwa
1sprzedaz
2 momovvanie Tabela
3 przekazanic wartosci
o kradziet klasyfikacji A
Dodaj dane
(pozycje w
tabeli)
+
X Usuii dane
(pozycje w
tabeli)
L

Drukuj

klasyfikacje
dokumentow

Dodaj dane

Usun dane

Klasyfikacja dokumentow
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Dostepne operacje

Wprowadzenie klasyfikacji dokumentéw

Aby wprowadzi¢ nowy klasyfikator dokumentéw przychodowych i rozchodowych srodkéw trwatych wykorzystywany
przy opisywaniu kartotek srodkow trwatych, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" + znajdujgcy sie w prawym
dolnym rogu okna. Nastepnie w polu edycyjnym umieszczonym pod tabelg klasyfikacji dokumentéw, nalezy wypetnié¢
pola:

« Nr - numer klasyfikatora - to kolejny numer klasyfikatora srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych. Pole moze zawiera¢ maksymalnie 4 cyfry.

« Nazwa - nazwa klasyfikatora wartosci srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych. Pole moze
zawiera¢ maksymalnie 35 znakow.

- Klasyfikacja dokumentow g@@
Klasyfikacja Hr Hazwa |
10 Sposdb likwidacji
g 11 ZIwigkszenie wartosci
Numer T
klasyﬂkatora Mazwa Sposdh lkwidaci
0ZYCjEe
Hr Hazwa
1sprzedaz
klasyfikatora 2 Zomowanie
3 przekazanie
4 kradziez
Dodaj dane
- .
<[] (pozyciew
tabeli)
als

Dodaj dane Zapi .
apisz zmiany

Okno: Klasyfikacja dokumentow

Uzupetnienie wyzej wymienionych pdl jest konieczne. Po wprowadzeniu danych, nalezy dokona¢ zapisu klikajac

przycisk "Zapisz zmiany" = . W przypadku rezygnacji z wprowadzania danych, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluyj

zmiany" ok

Nastepnie, dla nowej klasyfikacji nalezy okresli¢ pozycje (wartosci klasyfikacji). W tym celu Uzytkownik powinien
klikng¢ przycisk "Dodaj dane" znajdujacy sie po prawe stronie tabeli wartosci klasyfikacji kartotek i okresli¢ pola:
« Nr-numerwarto$ci. Pole moze zawiera¢ maksymalnie 4 cyfry.

« Nazwa - nazwa wartosci klasyfikacji dokumentéw $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych. Pole moze zawiera¢ maksymalnie 50 znakéw.

Po wprowadzeniu danych, nalezy dokona¢ zapisu klikajac przycisk "Zapisz zmiany" = . W przypadku rezygnacji

z wprowadzonych danych, nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany" _}
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Modyfikowanie klasyfikacji dokumentow

Aby dokonaé modyfikacji badz korekty okreslonej klasyfikacji dokumentéw nalezy zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb -
numer i opisowg nazwe. W tym celu nalezy kliknieciem wskaza¢ w tabeli klasyfikacji dokumentéw element, ktéry ma
by¢ zmodyfikowany, a nastepnie w polu edycyjnym, znajdujgcym sie ponizej wykazu, wprowadzi¢ nowe dane i zapisa¢
zmiany, klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B aw przypadku rezygnacji z wprowadzania danych, nalezy klikng¢

przycisk "Anuluj zmiany" |

g Klasyfikacja dokumentow

Klasyfikacja hr Hazwa |

10 Sposob likwidacji
(] 11 Iwigkszenie wartosci

Numer
klasyfikatora

[F 10

Mazwa Sposdb likwidaci

Hr Hazwa

Nazwa
klasyfikatora

1 sprzedaz
2 Ftomovanie

3 przekazanie
4 kraclziez

Dodaj dane
(pozycje w
tabeli)

X Usun dane

(pozycje w
tabeli)

&=

Dodajdanq Usun dane \

Okno: Klasyfikacja dokumentow

Aby zmieni¢ numer lub nazwe pozycji, nalezy w wykazie klasyfikatorow wskaza¢ ten, dla kitdrego pozycje beda
zmieniane, a nastepnie w tabeli wartosci klasyfikacji dokumentéw, w polu ktére ma zosta¢ zmodyfikowane, zmieni¢

wartos¢ pola i zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . Po Kliknieciu przycisku Anuluj zmiany

“? nie zostang zapamietane.

Usuniecie klasyfikacji dokumentéw

System pozwala réwniez usung¢ zaréwno wprowadzone klasyfikatory dokumentow jak iwartosci (pozycje) tych
klasyfikatorow.

Aby usung¢ dang klasyfikacje, nalezy jg wskazaé w tabeli iklikngé przycisk "Usun dane" X , znajdujgcy sie
w prawym dolnym rogu okna.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:
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Klasyfikacja dokumentow X

\_?/ Czy usunac wskazane dane ?

Tak, | Mg

W celu usuniecia pozycji, nalezy wskazaé kategorie kartotek, nastepnie w tabeli wartoSci wybra¢ pozycje do usuniecia
i klikng¢ przycisk "Usunh dane" X znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna pozyciji.
Usuniecie pozycji wymaga potwierdzenia.

Pozycje klas X

T) Czy usungc wskazane dane 7

\‘_rl
Tak:, | Mie |

Po usunieciu pozyciji klasyfikatora, nalezy zapisa¢ dane klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" = .
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4.1.10. Grupy atrybutéw srodkéw trwatych
Okno stuzy do tworzenia, modyfikowania oraz usuwania grup atrybutéw Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, wykorzystywanych miedzy innymi w zaktadce "Charakterystyka" okna "Kartoteka $rodka trwatego."

. | Grupy atrybutow srodkow trwatych

Grupy atrybutow Numer Nazwa grupy
gl'QCIké\V tl'W’aIyC h 10 Ubezpieczenia
Wykaz grup atrybutow
srodkow trwalych
@
Wypetnij pola Mumer 10
wprowa dzanej Nazyva Ubezpieczenia
grupy atrybutow Widocznode grupy strylbutdy dia Srodkswe traatych spenisigoych
srodkow trwalych Relestr srodkow trwalyeh  Wybor symbol KST Klasyfikator Wartogé
5T v 999 Rodz.przych. ZAKUP z‘
VNP it Kad AGD |
VYR v Sposdh oirz. ODPE |
razem v
MISKOCENNE _A, 2
MISKOCENNE_B 2 Charakterystyka
NISKOCEMNE C 2 srodka trwatego
| |
X X
== =3

Grupy atrybutow srodkow trwalych
Dostepne operacje

Wprowadzenie grupy atrybutéw srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych

Operacja umozliwia dopisanie nowej grupy atrybutow do wykazu grup wykorzystywanego w systemie przy
wprowadzaniu charakterystyki srodka trwatego/warto$ci niematerialnej i prawne;.

Nowa grupe atrybutéw definiujemy poprzez wprowadzenie numeru oraz nazwy. Ponadto dla kazdej z grup atrybutéw
okreslamy kryteria jej dostepnos$ci przy wprowadzaniu charakterystyki srodka trwatego/wartosci niematerialnej
i prawnej (wystepowanie $rodka trwatego w odpowiednim rejestrze $rodkéw trwatych; odpowiedni symbol KST $rodka
trwatego; zgodnos¢ klasyfikatoréw opisujgcych srodek trwaty z okreslonymi wartosciami).

Rozwin liste,
aby wybraé
wartosé
Widocznose grupy atrybutdw dla srodkdwe trasabych spelniajgoych klasyﬁkatora
Rejestr rodkow trwatych  Wybor Symbol KST Klasyfikator Wartosé
5T [ 999 Rodz.przych. ZAKUP
WP v Had AGD
WP v ODPE .
— v Kliknij, aby Kliknij, aby
NISKOCENNE A 4 dodac symbol dodaé
MISKOCEMME_B v KST klasyﬁkator
MISKOCEMME_C v

Klikniecie zaznacza
Kliknij, aby
usunaé
symbol GUS

Kliknij, aby
usunaé
klasyfikator

rejestr, ponowne
klikniecie usuwa
Zaznaczenie
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Modyfikacja grupy atrybutéw srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych opisujgcych wskazang grupe atrybutéw w wykazie grup
wykorzystywanym w systemie przy wprowadzaniu charakterystyki srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawne;.
Oprécz numeru inazwy, dla grupy atrybutbw mozna zmieni¢ kryteria jej dostepnosci przy wprowadzaniu
charakterystyki srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej (wystepowanie $rodka trwatego w odpowiednim
rejestrze $rodkéw trwatych; odpowiedni symbol KST $rodka trwatego; zgodno$é klasyfikatoréw opisujacych $rodek
trwaty z okreslonymi warto$ciami).

Usuniecie grupy atrybutow srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych

Operacja umozliwia skasowanie grupy atrybutéw z wykazu grup wykorzystywanego w systemie przy wprowadzaniu
charakterystyki srodka trwatego/wartosci niematerialnej iprawnej. Operacja ta wymaga potwierdzenia poprzez
klikniecie przycisku ,Tak" w wyswietlanym przez system formularzu:

Grupy atrybutow sSrodkow trwatych |g|

? : .
H_./ Czy usungc wskazane dane

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" "-ﬁ', znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie woéwczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacia = o i " zawvieral

Warasc
el hiezace pozyi [

ezdlednia wielkasd liter [ ==

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:
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o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie proébowat znalez¢é doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, ktora bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ao spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.1.11. Atrybuty sSrodkéw trwatych

Okno stuzy do wprowadzania, modyfikowania oraz usuwania atrybutéw Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, czyli pdl informacyjnych widocznych w kartotekach srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych,
w zakfadce "Charakterystyka", w zaleznosci od grupy, do ktérej nalezg. Za pomocag atrybutéw mozna okreslac
dodatkowe informacje, niezbedne do wprowadzenia w kartotekach srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, potrzebne do weryfikacji oraz do analizy w zestawieniach uniwersalnych.

. | Atrybuty srodkow trwatych
Grupy & |

Ubezpieczenia Grupa atrybutow Kolejnosé Hazwa atrybutu
Ubezpieczenia 1 Data ubezpieczenia

Ubezpieczenia 1 Hazwa firmy ubezpieczeniowej

Wybierz grupe
atrybutow

Wykaz atrybutéw
wskazanej grupy

Mazwa grupy Uberpieczenia ;I
[Mazwea Mazwa firmy ubezpieczeniovwej

Jednostka miary LI Kolgjnoss 1 Swytmikol
Ty atrybutu
" Fnakowy " Liczhowy " Data (o Lizta wartosci

Wartgs#

HESTIA
PIl
WARTA

Wypelnij pola
wprowadzanego
atrybutu

i .
x|

se

Atrybuty srodkéw trwatych

Dostepne operacje

Wprowadzenie atrybutu sSrodkéw trwatych/ wartosci niematerialnych i prawnych

Operacja umozliwia dodanie nowego atrybutu do wykazu atrybutéw wchodzacych w sktad wybranej grupy atrybutéw.
Grupy atrybutéw oraz atrybuty wykorzystywane sg w systemie przy wprowadzaniu charakterystyki srodka
trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej.
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Dla atrybutu okresla sie: nazwe grupy (wybodr z rozwijanej listy wykazu grup atrybutéw); nazwe atrybutu; jednostke
miary, jesli wprowadzany atrybut przyjmuje wartosci ilosciowe; kolejnos¢, gdzie w przypadku uzycia tej samej
numeracji atrybuty uporzadkowane zostajg w kolejnosci alfabetycznej oraz symbol atrybutu. Definiowane atrybuty
mogg mie¢ ponadto typ: znakowy (pole atrybutu wypetniane zostaje wéwczas tekstem opisowym); liczbowy; daty lub
listy wartosci. Po wybraniu ostatniej z opcji, w dolnej czesci okna pojawia sie dodatkowa tabela przeznaczona do
definiowania listy wartosci danego atrybutu:

Typ atrybutu
[ Inakowey: [ Liczhosy: " Data IF Lizta wartosci
Wartos¢ atrybutu 'L [ Dodaj wartos¢
HESTIA at butu
PZU r:f
WIARTA,

‘Tk

Usun wartosé
atrybutu

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy zatwierdzi¢ zmiany za pomocag przycisku ,Zapisz zmiany" B Aby
zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ,Anuluj zmiany" |
Uwaga:

Przyktadem atrybutu moze by¢ ,lampa" o okreslonym typie jako ,znakowy" wchodzgca w sktad grupy atrybutéw
~Wyposazenie biura".

Modyfikacja atrybutu srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych opisujacych wskazany atrybut w wykazie atrybutéw
wchodzacych w sktad wybranej grupy atrybutéw. Grupy atrybutéw oraz atrybuty sg wykorzystywane w systemie przy
wprowadzaniu charakterystyki $rodka trwatego/wartosci niematerialnej iprawnej. Aby dokonaé modyfikaciji
wprowadzonego uprzednio atrybutu nalezy wybraé go zlisty. Dla atrybutu mozna zmienié: nazwe grupy; nazwe
atrybutu; jednostke miary; kolejnos¢ wystepowania; typ atrybutu (znakowy, liczbowy, data, lista wartosci).

Wprowadzone modyfikacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz zmiany" B Aby zrezygnowac z wprowadzonych
zmian nalezy klikng¢ przycisk ,Anuluj zmiany" |

Usuniecie atrybutu srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych

Operacja umozliwia skasowanie atrybutu z wykazu atrybutéw wchodzgcych w sktad wybranej grupy atrybutow.
Operacja ta jest to mozliwa tylko wtedy, gdy usuwany atrybut nie zostat wczesniej wykorzystany przy wprowadzaniu
charakterystyki $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej i prawne;.
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Operacja ta wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku ,,Tak" w wyswietlanym przez system formularzu:

Atrybuty srodkow trwatych |E|

:.?(/ Czy usunac wskazane dane *

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktorego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajagcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

Z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szuka;j" m, znajdujgcy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

L]

W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.
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o Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" o o] spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.1.12. Grupy atrybutéw dokumentéw srodkéw trwatych
Okno stuzy do wprowadzania i modyfikowania grup atrybutéw, ktérymi charakteryzowaé sie mogg dokumenty srodkow
trwatych. Dzieki temu, atrybuty mozna podzieli¢ w oparciu o rodzaje informacji, ktérych dotycza.

g Grupy atrybutow dokumentow srodkow trwatych

Grupy atrybutéw
Lp Hazwa
1 Sprzedaz ilikwidacja
2 Przyjecie srodka
3 Amortyzacia

aan

Grupy atrybutéw dokumentéw srodkoéw trwatych

Dostepne operacje

Dodanie grupy atrybutéw dokumentéw srodkéw trwalych
Operacja umozliwia wprowadzenie nazwy grupy atrybutéw, ktérymi charakteryzuje sie dokumenty srodkéw trwatych.
W celu wprowadzenie nowej grupy atrybutéw nalezy wprowadzi¢:
« Lp: numer wiersza tabeli (wyznaczenie nizszego numeru wiersza powoduje, Ze dana grupa pojawia sie wyzej
w tabeli grup atrybutéw).
« Nazwa: nazwa grupy atrybutow.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

B. W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie grupy atrybutéw dokumentéw srodkéw trwatych
Zbedna grupe atrybutéw dokumentéw srodkow trwatych usungé mozna klikajgc jej nazwe w tabeli, a nastepnie klikajac
przycisk "Usunh dane" X_

Uwaga! Usuniecie grupy spowoduje zarazem usuniecie wszystkich atrybutéw nalezgcych do tej grupy oraz wszystkich
wartosci tych atrybutéw, ktére zostaty wprowadzone w kartotekach srodkéw trwatych.
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Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E-, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.1.13. Atrybuty dokumentéw srodkéw trwatych

Okno stuzy do wprowadzania i modyfikowania atrybutéw, ktdére mogg postuzy¢ do rejestrowania dodatkowych
informacji na temat dokumentéw S$rodkéw trwatych. Dane wprowadzone w tym oknie wykorzystywane sg oknie
kartoteki Srodka trwatego, w zaktadce "Dokumenty".

/™ Atrybuty dokumentdw srodkéw trwatych E@g|
Grupy %
Spriedat ilkavidacis Grupa atrybutdw Kolejnogé Hazwa atrybartu
Frzyjecie srodka Amortyzacja Metoda amortyzacii

Amortyzacia Typ amoﬂyzy\

Atrybuty zdefiniowane w ramach
wybranej grupy

Wybér grup
atrybutéw

T Mazwa Metoda amartyzaci

A grupy Amartyzacis

Jednostka miary LI Kolgjnoss Symbol
Typr ateybutu
" Inakowy " Liczbowey " Data (o Lizta wartosci
Wartg/\mutu
degresywna
igdnorazowa Szczegolowe dane definiujace rodzaj i
i@ wartosci atrybutu

SEZONOYWa

E

L

Atrybuty dokumentéw srodkoéw trwatych

Dostepne operacje

Zdefiniowanie atrybutu dokumentéw srodkéw trwatych

Nowy atrybut dokumentéw srodkéw trwatych mozna wprowadzi¢ do systemu klikajgc przycisk "Dodaj dane” +

Nastepnie nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

Nazwa grupy - pole to zawiera liste rozwijang, zawierajgcg zdefiniowane w systemie nazwy grup atrybutéw
dokumentéw srodkow trwatych. Kazdy atrybut musi naleze¢ do jednej grupy. Przynaleznos¢ do grupy petni
funkcje informacyjng na temat tego, jakiego rodzaju danych dotyczy atrybut oraz decyduje o tym, w ktorej
sekcji formularza "Charakterystyka dokumentu srodka trwatego" bedzie on wyswietlany.

Nazwa atrybutu.

Jednostka miary - jesli atrybut ma mie¢ charakter liczbowy iinformowac¢ o wartosci, ktéra wyrazana jest
w okreslonych jednostkach miary, w polu tym wybraé mozna wtasciwg jednostke. Pole ma charakter listy
rozwijanej, ktéra zawiera predefiniowany zestaw réznego rodzaju jednostek miar.

Kolejnos¢ - numer wpisany w tym polu okresla kolejnos¢ wyswietlana atrybutéw nalezacych do tej samej
grupy. Im nizszy numer, tym wyzej na liscie bedzie dany atrybut.

Symbol.
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« Typ atrybutu.

Ty atrylbutu
fo Friakouny: " Liczhowey " Data " Lista wartosci

Nalezy wybra¢, czy dany atrybut ma mie¢ charakter:
« Znakowy (wartoscig atrybutu bedzie dowolny tekst wprowadzony przez uzytkownika).
« Liczbowy (system dopusci wytgcznie wartosci ztozone z cyfr).
« Daty (system dopusci wytgcznie wartosci ztozone z cyfri kropek, bedgce poprawnymi datami).

o Listy wartosci - warto$¢ atrybutu bedzie trzeba wybrac¢ z listy. Po wybraniu tej opcji, w dolnej
czesci okna ukaze sie dodatkowa tabela, w ktoérej nalezy wprowadzi¢ wszystkie dopuszczalne

warto$ci atrybutu. Kolejne pozycje mozna dopisaé do tabeli klikajac przycisk ‘*| Spowoduje to
utworzenie nowego wiersza, w ktérym nalezy wpisa¢ wartos¢ atrybutu.

Typ atrybutu
[ Irakosaey [ Liczhawey [ Data izta weartodci

Wartosé atryburtu Iy

|

Po uzupeieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E w

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" _}

Usuniecie atrybutu

Atrybut mozna usung¢ klikajgc jego nazwe w tabeli, a nastepnie klikajgc przycisk "Usunh dane" X_
Uwaga! Usuniecie atrybutu spowoduje utrate wszystkich wartodci tych atrybutéw, ktére zostaty wprowadzone
w kartotekach srodkow trwatych.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wylgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

=4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.
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4.1.14. Schematy ksieggowan dokumentow srodkow trwatych

Okno stuzy do zdefiniowania izapamietania schematow ksiegowania umorzenia iamortyzacji $rodkow
trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych. Definicja schematdw jest niezbedna do automatycznego zaksiegowania
obliczonych wartosci umorzenia i amortyzacji srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych w programie
ksiegowym, na kontach ksiegowych wskazanych w definicji domys$inego schematu ksiegowania amortyzaciji.

= Schematy ksiggowan dokumentdw £rodkdw trwatych

Automat ksigoowy Dostepnosc
Humer automatu 1 Opis automatu ksisgowanie amartyzaci ST % Dlawszystkich Dl roli

Automat do 100 3 [V

Wykaz pol
automatu
ksiegowego

Schematy
ksiegowan

Numer opis
1ksiggowanie amortyzacji ST Lp Kento Wil Kwota W (%) Konto MA Kwota MA (%) Opis
2ksiggowarie 1401-853-85332 ,0000071-853-85332-1 0,0000 Umorzenie Srodkow trwalych
2401-853-65332 0,0000071-653-65332-1 0,0000 Umerzenis $radkdw trwstych

Wybierz schemat Wykaz pozycji
ksiegowania automatu ksiegowego
Razem: iui i
3 5 @ Kopiuj pozycje
automatu
. R ksiegowego
Typ wartodcl domysine =l Hr gy 100%
Obrat WIMEN Ohrct Ma,
Korto 401- - - -0%G - - - Korto 071- - - -03G
Kuwvota 00,0000 % Kevots 100,0000 %
Osoba § Kortrah J Osoba f Kortrah J
Rezrachunek || Rezrachunck =]
Czedtz = Credi =
IF5S | IFES =]
Umavey Umowy J
Wykaz pol pozyciji
automatu ksiegowego
s B [+]x] 33

Kopiuj definicje

automatu
ksiegowego

Schematy ksiegowan dokumentéw Srodkoéw trwalych

Dostepne operacje

Wprowadzanie automatu ksiegowego

Operacja umozliwia dopisanie nowego automatu stuzgcego do ksiegowania dokumentéw. Nowy automat ksiegowy
definiowany jest poprzez wprowadzenie:

Numeru automatu: uniwersalny identyfikator wprowadzanego automatu ksiegowego.
Opisu automatu: opis wprowadzanego automatu ksiegowego.

Automat do 100%: program umozliwia wprowadzenie automatéow ksiegowych pozwalajgcych na
rozdzielenie kwoty wedlug wspotczynnikow przypisanych do pozycji automatu. Po zaznaczeniu tego
parametru program wyswietli dodatkowe pole ,wspoétczynnik" dla kazdej pozycji automatu. Suma
wspotczynnikow stanowic bedzie 100% ksiegowanej kwoty.

Dostepnosci: dostepno$é pozwala na okreslenie, ktérym uzytkownikom systemu zostanie udostepniony
dany automat ksiegowy. Domys$lnie automaty ksiegowe dostepne sg dla wszystkich uzytkownikéw
systemu. Mozliwe jest jednak okreslenie widocznosci automatu ksiegowego dla uzytkownikéw
spetniajgcych role przypisane do danego automatu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje ,Dlaroli". Nastepnie
za pomocg przycisku s otworzyé okno zwykazem dostepnych rél uzytkownikéw zdefiniowanych
w systemie.
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Dostepnosc

W tym polu mozesz Lf‘ Diawszysthich & Dia rol Klikniecie przywoluje

wpisaé symbolewartogci ,zold_kontrola,SKF.Wprowadzanie,SKl - S*OWHik
stownika, oddzielajac je

— v zold_kortrola il
Klikniecie zaznacza W SKF wprawadzanis
rOI%, ponowne L [V SKF kontrola
o T W SKF faktura
kliknigcie usuwa ¥ SKF kigrownik
Zaznaczenie W windykacia
- W waT
Vv vyciag bankowe_kasa
W Srodkitrecste
W zold_Ksiegowy
[V zold_kierownik - S e
P Zatwkasy ~| j Kliknigcie usuwa
| wszystkie
Szukaj: zold_kortrola gﬂ -1 Zazhaczenla

W wyswietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczy¢ pozagdane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia,
znajdujgce sie wich wierszach. Ponowne klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia.
Mozna takze usung¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ,Usun zaznaczenie ze

wszystkich" "’i. W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego warto$ci. Aby z niego
skorzystaé, nalezy wprowadzi¢ w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu

lub fragment poczatku warto$ci stownika (opisu) - a nastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" . Jesli wprowadzony
cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktorejs pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta
widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych
zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika. Aby zakonczyC prace ze stownikiem iprzepisac

zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikng¢ przycisk ,Akceptuj zmiany" J Jesli zaznaczone pozycje nie majg
by¢ przepisane, nalezy zamkna¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij" w géornym prawym rogu). Po wypetnieniu

wszystkich pdl, nalezy klikngé przycisk ,Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy
klikna¢ przycisk ,Anuluj zmiany" **.

Modyfikacja automatu ksiegowego

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych opisujgcych wybrany automat w wykazie automatéw
ksiegowych. Dla automatu ksiegowego mozna zmieni¢: numer automatu, opisowg nazwe, konta ksiegowe po stronach
WN i MA, na podstawie ktérych system proponuje uzycie automatu oraz wszystkie pozostate pola w jego nagtéwku.
Aby dokonaé¢ modyfikacji automatu ksiegowego nalezy zaznaczy¢ go, klikajac pole, ktére ma by¢é zmodyfikowane
i wprowadzi¢ prawidtowg wartos¢. Po dokonaniu zmian, w celu ich zapisania nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz zmiany"

B. Aby zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ,Anuluj zmiany" |
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Usuniecie automatu ksiegowego
Operacja umozliwia skasowanie wskazanego automatu z wykazu automatéw ksiegowych. Jest ona wywotywana

poprzez klikniecie przycisku ekranowego 'Usun dane'. X .Operacja ta wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie
przycisku ,Tak" w wyswietlanym przez system formularzu:

X

Automaty ksiegowe

™

?r) Czy usunad wskazane dane *

Tak, | Mie

Kopiowanie automatu ksiegowego
Operacja umozliwia powielenie wskazanego automatu ksiegowego wraz ze wszystkimi pozycjami schematu

ksiegowania. Jest ona wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Kopiuj definicje automatu” %
.Wykonana kopia automatu zapisywana jest pod numerem pierwszym wolnym od najwiekszego numeru automatu

ksiegowego, znajdujgcego sie w wykazie.

o5 Sc hematy ksiegowan dokumentow srodkow trwatych

Autamat ksiggowy
Schematy  (umersutomatu 5

Opis automatu ksiggovwanie amortyzacii ST

ksiegowah Korta i - Korta M2, -
[ Automat do 100 %
Humer _—
1 ksiggowanie ar
2 L= ‘_Lp Konto WH Kwiota WH (%) Konto MA Kwota MA (%) Opis

Dostepnogd
(% Dia wszystkich " Dla rolb

1 401-853-85332
2Q1-353-85332

,0000 071-853-85332-1
0,0000 071 -353-85332-1

I ksiegowanie

Lp 1

Typ warosc domyéine

&8

0000 Opis Umorzenie grodkduy traskech

Qlardt WIRIEN Qlrdt hia
konto 401-353-85332 konto 071-853-85332-1
Hevota 0,0000 % Hevota 0,0000 %

Dizoba ! Hontrah 1 .| Qsoha ! Kontrah 1
Rozrachunek m| Rozrachunek _
Nosrik kaszt. Mogrik kaszt. ]

Zezpot s Zezpot s _
Sekoja AW Sekoja AW _
Zadanis Zadanis 7
Shadrik zad m| m|
Diziatanie ] _
Zrécko finans _
high eyl _ _
Zaclanis 7 Zaclanis 7
Wydatek Wydatek ]

0,0000 Umiorzenie srodkéw trwalych
0,0000 Umarzenie Srodkdw travatych

-

Mr grupy 100%

E|)* % == =/EH

Kliknij, aby

skopiowaé definicje
automatu
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O poprawnie wykonanej operacji kopiowania program poinformuje stosownym komunikatem:

Automaty ksiegowe @

Ll
\‘_!}) Cperacia kopiowania wykonana poprawnie

Wprowadzanie pozycji automatu ksiegowego
Operacja umozliwia dopisanie nowej pozycji schematu ksiegowania w wybranym automacie ksiegowym. W tym celu

nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj nowg pozycje schematu ksiegowania" . Nowa pozycja schematu ksiegowania
definiowana jest poprzez wprowadzenie:

« Liczby porzadkowej: decydujgcej o kolejnosci pozycji dla ksiegowan wielopozycyjnych. Jezeli pole ,Lp"
pozostanie puste, system uzupetni je wstawiajac kolejny wolny numer.

« Wspotczynnika: pole dostepne po zaznaczeniu w nagtdwku automatu pola: ,Automat do 100 %". Umozliwia
przypisanie wagi danej pozycji. Ksiegowana kwota zostanie podzielona pomiedzy wprowadzone pozycje
automatu zgodnie z przypisanymi im wagami. (np. jesli jedna pozycja posiada wartos¢é wspdtczynnika 1,
adruga warto$¢ wspétczynnika 3, jedna czwarta ksiegowanej kwoty zostanie zaksiegowana zgodnie
z danymi pozycji pierwszej, a trzy czwarte - zgodnie z danymi pozyciji drugiej).

« Opisu: opisu wprowadzanej pozycji ksiegowania.
« Typu wartosci: pole to okre$la, jaka kwota zostanie zaksiegowana na podstawie danej pozyciji:
« domys$ine
« brutto - wartos¢ brutto, ktérej dotyczy dany dokument
« umorzenie 1 - umorzenie bilansowe
« umorzenie 2 - umorzenie podatkowe
« netto 1-warto$¢ brutto pomniejszona o warto§¢ umorzenia bilansowego
« netto 2 - warto$¢ brutto pomniejszona o warto§¢ umorzenia podatkowego

« warto$¢ pozabilansowa - kwota, oktérg zgodnie z dokumentem zmieniona zostaje wartos¢
srodka wprowadzona do ewidencji pozabilansowej. Ma to miejsce wtedy, gdy srodek zostaje
postawiony w stan likwidaciji, lecz jego fizyczna likwidacja nastepuje w pdzniejszym terminie.
Na podstawie dokumentu postawienia srodka w stan likwidacji wprowadzona zostaje woéwczas
wartos¢ do ewidencji pozabilansowej, a na podstawie dokumentu potwierdzajgcego fizyczng
likwidacje, wartosc¢ ta zostaje usunieta z ewidencji pozabilansowe;j.

o Nr grupy 100% - jesli stosowane jest automatyczne wyznaczanie wartosci pozycji na podstawie wag
(automat do 100%), mozliwe jest utworzenie kilku grup pozycji w taki sposéb, ze w ramach kazdej z tych
grup zaksiegowane zostanie 100% danej kwoty (podziat kwoty miedzy poszczegdlne pozycje nastepowat
bedzie wytgcznie w ramach kazdej grupy). W takim przypadku nalezy wprowadzi¢ w tym polu numer grupy,
w ramach ktérej znajdowac sie bedzie dana pozycja.

« Kont: symboli kont ksiegowych po stronach WINIEN i MA. Do pdl ,Konto" po stronach WN i MA mozna
wprowadzi¢ caty symbol konta analitycznego. Mozna réwniez wprowadzi¢ cze$¢ konta analitycznego,
natomiast pozostate miejsca uzupetni¢ znakiem ,*" lub #". Wstawienie znaku ,*" w symbolu konta, oznacza,
ze w to miejsce zostanie wpisany fragment konta dekretowanego dokumentu, dla ktérego byt wykorzystany
automat ksiegowy. Fragment konta pobierany jest z tej samej strony ksiegowej, oznacza to, ze jezeli znak ,*"
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jest po stronie WN, to program pobiera fragment konta ze strony WN. Natomiast wprowadzenie znaku ,#"
w symbolu konta, spowoduje ze w to miejsce zostanie wpisana wartos¢, ktéra wystepuje po przeciwnej
stronie w tym samym miejscu symbolu konta. Przyktadowo, podanie w schemacie symboli kont: po stronie
WINIEN 4QQ******xxxxxxixs = 0o stronie MA 201#HHHHHHEHEHEAHH# spowoduje, ze w trakcie ksiegowania
z wykorzystaniem tego schematu, po uzupetnieniu konta WINIEN symbolem 400801801204110020, po
stronie MA symbol konta zostanie uzupetniony automatycznie symbolem 201801801204110020.

Kwot: procent kwot po stronach WINIEN i MA w stosunku do wartosci wprowadzanej w trakcie ksiegowania
Z uzyciem automatu ksiegowego.

Okreslenia, czy obrot i waluta po stronach WINIEN i MA bedzie przepisany ze strony przeciwnej automatu
ksiegowego. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole obrét i waluta ze strony przeciwnej

Osoby/kontrahenta: w tym polu nalezy wprowadzi¢ numer kontrahenta, ktérego dotyczy¢ bedg zapisy
powstate na podstawie biezgcej pozycji automatu. Symbol pola osoba/kontrahent mozna okresli¢ po
stronach WINIEN i MA. Mozna wprowadzi¢ caty symbol osoby/kontrahenta lub jego cze$¢, natomiast
pozostate miejsca uzupetni¢ znakiem ,*". Wstawienie znaku ,*" w polu osoba/kontrahent, oznacza, ze w to
miejsce zostanie wpisany symbol osoby/kontrahenta ztej samej strony ksiegowej pozycji dokumentu
ksiegowego, dla ktérego byt wykorzystany automat ksiegowy. Natomiast wprowadzenie znaku ,#" w polu
osoba/kontrahent, spowoduje, ze w to miejsce zostanie wpisana wartos¢, ktéra wystepuje po przeciwnej
stronie w polu osoba/kontrahent. Przyktadowo, podanie w schemacie symbolu osoby/kontrahenta: po stronie
WINIEN ******** 0o stronie MA #HHEHHEHHHHE spowoduje, ze w trakcie ksiegowania z wykorzystaniem tego
schematu, po uzupetieniu po stronie WN pola osoba/kontrahent symbolem 1020, po stronie MA symbol
osoby/kontrahenta zostanie uzupetniony automatycznie symbolem 1020.

Rozrachunku: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu rozrachunkéw (numer faktury,
numer noty odsetkowej itp). Symbol rozrachunku mozna okresli¢ po stronie WINIEN i MA. Mozna
wprowadzi¢ caty symbol rozrachunku lub jego cze$¢, natomiast pozostate miejsca uzupetni¢ znakiem ,*".
Wstawienie znaku ,*" w polu rozrachunku, spowoduje automatyczne wprowadzenie symbolu rozrachunku
ztej samej strony ksiegowej, pozycji dokumentu ksiegowego, dla ktérego byt wykorzystany automat
ksiegowy. Natomiast wprowadzenie znaku ,#' w polu rozrachunek, spowoduje, ze w to miejsce zostanie

wpisana wartos¢, ktéra wystepuje po przeciwnej stronie w tym samym polu.

Nosnika kosztéw: pole to jest aktywne, jesli w systemie wigczono funkcjonalnos¢ stuzgcg do obstugi
no$nikéw kosztow oraz przynajmniej jedno z kont syntetycznych wymaga uzupetnienia nosnika jako
analityki dodatkowej podczas wprowadzania dokumentéw ksiegowych.

Placoéwki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczace symbolu placowki. "Placéowka" stanowi wyzszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe. Symbol placéwki mozna okresli¢ po stronach WINIEN i MA. Mozna wprowadzi¢ caty symbol
placowki lub jego czes¢, natomiast pozostate miejsca uzupetni¢ znakiem ,*". Wstawienie znaku ,*" w polu
placowki, spowoduje automatyczne wprowadzenie symbolu placéwki z tej samej strony ksiegowej pozyciji
dokumentu ksiegowego, dla ktérego wykorzystany byt automat ksiegowy. Natomiast wprowadzenie znaku
A w polu placéwki, spowoduje, Ze w to miejsce zostanie wpisana wartos¢, ktéra wystepuje po przeciwnej
stronie w tym samym polu.

Jednostki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczace symbolu jednostki. "Jednostka" stanowi nizszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe. Symbol jednostki mozna okresli¢ po stronach WINIEN i MA. Mozna wprowadzi¢ caty symbol
jednostki lub jego czesé€, natomiast pozostate miejsca uzupetni¢ znakiem ,*". Wstawienie znaku ,*" w polu
jednostki, oznacza wprowadzenie w to miejsce symbolu jednostki ztej samej strony ksiegowej pozyciji
dokumentu ksiegowego, dla ktérego wykorzystany byt automat ksiegowy. Natomiast wprowadzenie znaku
A w polu jednostki, spowoduje, ze w to miejsce zostanie wpisana wartos¢, ktéra wystepuje po przeciwnej
stronie w tym samym polu.

Edll
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o Analityk dodatkowych: szereg podl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module
ksiegowym. Reprezentuja one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia
zapisow ksiegowych.

W definicji pozycji schematu ksiggowania, widoczne sg wszystkie pola stanowigce dodatkowg i wymagang analityke
dla kont syntetycznych zdefiniowanych w oknie ,Syntetyczny plan kont". Jesli przynajmniej w definicji jednego konta
syntetycznego w planie kont zostat zaznaczony ,nos$nik kosztéw" jako parametr wymagany podczas ksiegowania na
tym koncie, to w definicji automatu ksiegowego zawsze sie bedzie pojawiat parametr ,nosnik kosztéw". Analogicznie,
analityki dodatkowe, definiowane w oknie ,Definicja analityki dodatkowej", jesli byty zaznaczone jako wymagane
podczas ksiegowania przynajmniej dla jednego konta syntetycznego bedg widoczne w definicji pozycji automatu
ksiegowego.

Podczas wprowadzania symbolu konta ksiegowego WINIEN i MA mozna stosowaé znaki specjalne, ktére pozwalajg
na parametryzacje szablonu ksiegowego:

o (*) - wprowadzona w definicji oznacza, ze w to miejsce zostanie wpisany fragment konta dekretowanego
dokumentu, dla ktérego wykorzystany byt automat ksiegowy. Fragment konta pobierany jest z tej samej
strony ksiegowej, oznacza to, ze jezeli znak ,*" jest po stronie WN, to program pobiera fragment konta ze
strony WN.

« # (ptotek) - wprowadzony w definicji oznacza, ze w to miejsce zostanie wpisany fragment symbolu konta
strony przeciwnej wprowadzony podczas ksiegowania.

Podobnie jak w przypadku kont WN i MA, w definicji szablonu mozna stosowa¢ symbol ,*", przy wprowadzaniu
kazdego pola pozycji automatu, np. kontrahenta, osoby, rozrachunku. Wpisany w szablonie symbol ,*", zostanie
zastgpiony znakami podanymi podczas ksiegowania pozycji. Jesli pole szablonu jest puste, to w trakcie dekretaciji
dokumentu z uzyciem wskazanego szablonu, wprowadzone dane beda ignorowane (pole przyjmuje warto$¢ okreslong
w szablonie).

Przykfad : Automat ksiegujacy fakture zakupu z zaangazowaniem.
Faktura zakupu z zaangazowaniem ma by¢ zaksiegowana w dwéch pozycjach:
« Pozycja 1: kwota faktury - konto WN 400, konto MA 201.
« Pozycja 2: kwota zaangazowania - konto MA 998.
Wspdlnymi wartosciami pozycji (ktére bedg wprowadzane podczas ksiegowania dokumentu) sa:
« Analityka kont.
« Numer kontrahenta.
« Rozrachunek (numer faktury).
« Analityka dodatkowa - Dziatanie.
Automat ksiegujagcy powinien by¢ zdefiniowany w nastepujacy sposaob:
Pozycja 1:
« Kwota WN: 100 (100% kwoty faktury).
o Konto WN;: 400-***-**x**_xxxx_2* (konto 400 z analitykg wprowadzong podczas ksiegowania dokumentu).

o Dziatanie: ********** (stownik dodatkowy zawierajgcy nazwe dziatania, uzupetniany podczas ksiegowania
dokumentu).

o Konto MA: 201- #HH#- #HiHH#- - ## (konto 201 z analitykg wprowadzong po stronie WN - przyktad
zastosowania znaku #).

« Kwota MA: 100 (100% kwoty faktury).
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Kontrahent: ##HHHHEHHE (kontrahent wprowadzony podczas ksiegowania dokumentu).
Rozrachunek: tHHHEHHHHFHEHHEHEHHAH (numer faktury wprowadzony podczas ksiegowania dokumentu).

Dziatanie: ********** (analityka dodatkowa zawierajgca symbol dziatania, uzupetniany podczas ksiegowania
dokumentu).

Pozycja 2:

Konto MA: 998- #HH-#HiHHHE-#HiHA-#H (konto 998 z analitykg konta wprowadzong po stronie WN - przyktad
zastosowania znaku #).

Kwota MA: 100 (100% kwoty faktury).

Dziatanie: ********** (analityka dodatkowa zawierajgca symbol dziatania, uzupetniany podczas ksiegowania
dokumentu).

Podczas dekretacji dokumentu uzytkownik jednorazowo bedzie wprowadzat po stronie WN nastepujgce dane:

Kwote faktury.

Analityke kont (wspdlng dla wszystkich kont dokumentu).
Kontrahenta.

Rozrachunek (numer faktury).

Dziatanie (wartos¢ taka sama dla wszystkich kont uzytych podczas ksiegowania dokumentu) - warto$é
pozycji wybrana ze stownika lub wprowadzona tylko po stronie WN.

Ponadto, jezeli dany automat ksiegowy ma stuzy¢ do obstugi ksiegowania umorzenia lub amortyzacji Srodkow trwatych,
w czesci pol wykorzysta¢ mozna tzw. dyrektywy. Wprowadzenie dyrektywy oznacza, ze w danym zapisie ksiegowym
wykorzystana zostanie wartos¢ pobrana ze wskazanego miejsca:

$N - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$¢ przypisana no$nikowi
kosztéw, ktéry zostat powigzany z danym srodkiem trwatym. Opcja ta jest dostepna wytgcznie wtedy, gdy
w module ksiegowym wigczono opcje obstugi nosnikow kosztéw. Dyrektywa $N dostepna jest dla
nastepujacych pdl:

« Konto (WN/MA) - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta konto kosztéw
wprowadzone w module ksiegowym dla danego no$nika kosztéw.

« Analityki dodatkowe - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta wartos¢
danej analityki dodatkowej, jaka zostata przypisana nosnikowi kosztéw w sekcji "Koszty".

$C - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$¢ czesci budzetowej,
przypisana dokumentowi amortyzacji, ktérego dotyczy dany zapis ksiegowy. Dyrektywe te wykorzystaé
mozna w polach "Konto" pod warunkiem, ze w module ksiegowym wigczona jest obstuga klasyfikaciji
budzetowej, aw module ST wigczono mozliwos¢ przypisania wartosci klasyfikatorow ksiegowych
dokumentom srodkow trwatych.

$R - dyrektywa ta umozliwia pobranie warto$ci rozdziatu budzetowego z dokumentu amortyzaciji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywa $C.

$P - dyrektywa ta umozliwia pobranie wartosci paragrafu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywy $C i $P.

&- wpisanie tego symbolu spowoduje, ze w danym miejscu wprowadzona zostanie pierwsza cyfra kodu KST
dla danego srodka trwatego. Moze by¢ ona wykorzystywana w celu automatycznego tworzenia symbolu
konta.
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« $G - dyrektywa ta dziata identycznie jak dyrektywa &, przy czym po umieszczeniu w danym miejscu
pierwszej cyfry kodu KST dodana zostanie réwniez spacja.

« $J - dyrektywe te mozna zastosowac¢ w polu "Jednostka". Podczas ksiegowania program uzupeni jednostke
organizacyjng na podstawie danych lokalizacji zawartych w kartotece danego $rodka.

o $S - dyrektywa ta dziata analogicznie jak $J, przy czym stosowana jest ona w polu "Placéwka". Program
uzupetni placéwke na podstawie danych lokalizacji Srodka.

Wszystkie powyzsze dyrektywy majg zastosowanie tylko w przypadku automatéw stuzgcych do ksiegowania umorzen
lub amortyzacji Srodkéw trwatych. Jezeli automat, ktory z nich korzysta, zostanie wykorzystany w innym celu, program
nie bedzie w stanie wykonac¢ ksiegowania i zgtosi btad.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Aby zrezygnowac z wprowadzonych

zmian nalezy klikngé¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Usuniecie pozycji automatu ksiegowego
Operacja umozliwia skasowanie wskazanej pozycji wybranego automatu ksiegowego. Jest ona wywotywana poprzez

klikniecie przycisku ekranowego 'Usun pozycje schematu ksiegowania'. %.Operacja ta wymaga potwierdzenia
poprzez klikniecie przycisku ,Tak" w wyswietlanym przez system formularzu:

Automaty ksiegowe - pozycje |g|

9

H‘_..{/ Czy usunac wskazane dane ¥
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Kopiowanie pozycji automatu ksiegowego
Operacja umozliwia powielenie wskazanej pozycji schematu ksiegowania w wybranym automacie ksiegowym

z jednoczesnym nadaniem jej kolejnej liczby porzadkowej, stanowigcej o kolejnosci pozycji w schemacie ksiegowania.
Jest ona wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Kopiuj pozycje automatu"”

E, znajdujgcego sie z prawej strony tabeli pozycji automatu ksiegowego.

= Schematy ksiegowarn dokumentéw Srodkow trwatych
- Auitomat fisiggomy Dostganase
Schematy | umer sutomatu 1 Opis automatu ksisgowanie amartyzaci 5T * Dlawszysthich (" Dlaroli
ksiegowan Korto N - Korta Ma, -
I Automat oo 100 %
Humer
1ksiegowanie
2 kslegowanie Lp Konto Wil Kwota Wil (%) | Konto MA Kwota MA (%) | Opis
401-853-8533 0,0000071-853-85332-1 0,0000 Umarzenie Srodiéw trwvakych
@ 1.853-853321 0,0000 Umorzenie srodkow trwalych
Kliknij, aby
skopiowaé pozycje
Lp 2 Wispdlezynnik 0000 Opis Umorzenis érodkow trwakych automatu
Typ wartedei domygine j e gy 100%
Olarét VNEN Olarét Ma,
Korio 401-853-85332 orio 071-953-85332-1
Kot 0,0000% Kwvata 0,0000%
Osoba Kartrah 1 .|| ©soba tKartrah 1
Rezrachunek | Romrachunex 'm
Norik koszt | ok koszt 'm
Tespel AW 'm Zespil AW 'm
Sekcla AW 'm Sekcla AW 'm
Zadanis 'm Zadanis 'm
Skiachnik zacl | Sk zad 'm
Daistarie Tl Daistarie Tl
Zrédo finans | e finens Tl
Wt | ety |
Zedanie Tl Zedanie Tl
Wyistek 'm Wyistex 'm
< 5 | ala =) EEE

O poprawnie wykonanej operacji kopiowania program poinformuje stosownym komunikatem:

Automaty ksiegowe

%]

y Cperacia kopiowania pozycji wykonana poprawnie

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem i

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.1.15. Typy dokumentéow

Okno stuzy do ewidencji typow dokumentéw srodkow trwatych.
Kazdy typ dokumentu jest zdefiniowany przez unikatowy symbol.

. | Typy dokumentow

T_)"P)" Symbol Rejestr Mnoznil Czy pokazywaé Domy<ina liczba Odpis amortyzacyjny -~
| k . liczbe jednostek jednostek
do L||11e|1t0\’\-’ tylko dla nieniskocennych 1 0 odpis amortyzaceji bilansowej
—ipodatkowej

& tylko dia nieniskocennych Wykaz typow dokumentow

BO bylko dia n\en!skocennych érodkéw trWaWCh

LT bylko dia nisniskocennych B v

@ . >
Skl *
Rejestt bylko dls nieniskocennych j
Mnoznik 1 - - - -
. A =l Szczegolowe informacje o
Ty pokazywad liczhe jednostek [ .
Domyélna liczha jednostek dokumentu i} wybranych typle
Oclpiz amortyzacyiny  odpis amortyzacii hilansowe i podat) dokumentow
Likwidacja -
Wiymagane powigzanie = dokumentem dostawey [
=
Cpis Maliczenie umorzenis
Usun typ dokumentu
Data clokumentu zgodna z dats .
przvigcia skiadnika majstkonego o [ DOda] nOWV typ dOkumentu
EiE= >

Typy dokumentow

Dostepne operacje

Wprowadzenie typu dokumentéw srodkéw trwatych

Operacja umozliwia wprowadzenie nowego typu dokumentéw do wykazu, ktéry bedzie wykorzystywany podczas
wprowadzania dokumentow kartoteki sSrodkow trwatych.

Symbol *
Rejestr bylko dla nieniskocennych LI
Mnozrik 1 ;I
Czy pokazywad liczhe jednostek [
Domyélna liczha jednostek dokumentu a
Cdpis amoryzacyjny  odpis amartyzac hilansowej | podatkowe) LI
Likwidacja LI
Wiymagane povvigzanie = dokumentem dostaney [
'

Opiz Maliczenie umorzenia

Diata dokumentu zgodna = dats
preyiecia sktadnika majstkovwego

Podczas wprowadzania wymagane jest podanie unikatowego Symbolu, ktéry bedzie identyfikowat typ dokumentow.
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Definiujgc nowy typ dokumentéw, wymagane jest rowniez wskazanie typu rejestru (niskocenne, nieniskocenne,
wszystkie) srodkéw trwatych, dla ktérych dostepne bedg dokumenty tego typu.

Symbol LT
REejestr tylko dia nieniskocennych j

Mnoznik|vwazyatkie rejestr
Czy pokazywad iczhe jednostek (SRRl daTe=ly V)
tylko dia niskocennych

DomyEing liczha jednostek dokumentu

Nalezy réwniez uzupetni¢ nastepujgce pola:

Mnoznik (domysInie przyjmowany jako 1, -1 dla dokumentéw rozchodowych)

Czy pokazywac liczbe jednostek - jezeli parametr ten nie zostanie zaznaczony, w formularzach
dokumentow takiego typu nie bedzie dostepne pole "Liczba jednostek" w Kartotece srodkow trwatych itym
samym bedg one posiadaty liczbe zdefiniowang w polu "DomysIna liczba jednostek dokumentu"”;

Domysina liczba jednostek dokumentu - liczba jednostek $rodka trwatego, jaka domysinie jest
wprowadzana za pomocg dokumentu danego typu,

Odpis amortyzacyjny - parametr ten umozliwia zdefiniowanie, czy dany dokument bedzie dotyczyt odpiséw
amortyzacyjnych. Pozostawienie pustej wartosci pola oznacza, ze dany typ dokumentu nie dotyczy odpiséw
amortyzacyjnych.

Likwidacja - parametr ten umozliwia okreslenie, ze dany dokument dotyczy likwidacji srodka. Moze on
przyjmowac nastepujgce wartosci (jezeli uzytkownik nie dokona wyboru wartosci, system zadziata tak, jakby
wybrac¢ on warto$¢ "nie dotyczy"):

« nie dotyczy - dany dokument nie dotyczy likwidacji Srodka trwatego.

« dokument likwidacji - na podstawie danego dokumentu nastepuje likwidacja srodka trwatego
(bez wyodrebnionego podziatu na postawienie w stan likwidacji oraz fizyczng likwidacje).

« postawienie w stan likwidacji - na podstawie danego dokumentu nastepuje postawienie $rodka
w stan likwidacji. Wprowadzenie danego dokumentu oznacza zmniejszenie wartosci i liczby
jednostek srodka oraz przeniesienie tych danych do ewidencji pozabilansowej, z ktérej zostang
one usuniete w momencie wprowadzenia dokumentu fizycznej likwidacji $rodka trwatego.
Jezeli w systemie zdefiniowane zostaty dokumenty dotyczace postawienia w stan likwidaciji,
w menu "Dokumenty”, w oknie "Kartoteki Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji"
mozna obejrze¢ i edytowac kartoteki Srodkéw, ktére zostaty postawione w stan likwidaciji, lecz
nie zostaty jeszcze fizycznie zlikwidowane.

« fizyczna likwidacja - dany dokument potwierdza fakt fizycznej likwidacji $rodka trwatego.
Dokument taki nalezy wprowadzic¢ po uprzednim postawieniu srodka w stan likwidacji. Na jego
podstawie zewidencji pozabilansowej usunieta zostanie informacja owartosci iliczbie
jednostek srodka trwatego. Jesli zdefiniowane zostaty zaréwno dokumenty postawienia w stan
likwidacji, jak idokumenty fizycznej likwidacji, w menu "Dokumenty" dostepne jest okno
"Zbiorcze tworzenie dokumentoéw fizycznej likwidacji”, za pomocg ktérego mozna wprowadzic¢
takie dokumenty do kartotek srodkow trwatych, ktore zostaty postawione w stan likwidaciji.

Wymagane powigzanie z dokumentem dostawy - jesli parametr ten jest zaznaczony, podczas
wprowadzania dokumentu danego typu konieczne jest wskazanie dokumentu dostawy, w ramach ktorej
przyjety zostat Srodek trwaty,

Dokument zmiany miejsca uzytkowania - zaznaczenie tego parametru oznacza, ze dany typ dotyczy
dokumentéw zmiany miejsca uzytkowania. Dokumenty takie tworzone bedg w przypadku zmian danych
lokalizacja $rodka trwatego.

Opis - informacja opisowa o typie dokumentow,
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« Data dokumentu zgodna z datg przyjecia srodka trwatego - jezeli parametr ten jest zaznaczony, data
dokumentu danego typu jest automatycznie wypetniana przez program datg przyjecia srodka trwatego.

Modyfikacja typu dokumentu srodka trwatego
Operacja umozliwia aktualizacje lub korekte wskazanego typu dokumentu srodka trwatego.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz dane" B Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian nalezy wybraé¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuniecie typu dokumentu srodka trwatego
Operacja pozwala na usuniecie typu dokumentu z wykazu.

Operacja ta wymaga potwierdzenia ijest mozliwa tylko wtedy, gdy nie wprowadzano zadnych dokumentéw dla

usuwanego typu dokumentu.
Typy dokumentow magazynowych |g|

? : )
H-‘:/ Czy usunac wskazane dane

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" m, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukai Wy kolumnie Mazuwva LI
Relacja =+ o i (" zamvieral

Wartogci
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartodci: wieksze (>), mniejsze (<) bgdz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytacznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielko$¢ liter - domy$inie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.
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Klikniecie przycisku "Szukaj" o spowoduje, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktdry spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E-, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.2. Dokumenty

4.2.1. Kartoteki sSrodkéw trwatych

Okno stuzy do zarzadzania kartotekami srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, a wiec do wyboru
kartoteki srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej, ktérg chcemy przejrzeé lub zmodyfikowaé, dodawania
nowych kartotek oraz usuwania juz istniejgcych kartotek srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

g Kartoteki Srodkdw trwatych E@@
Wivhierz
Rejestr kartotek [1 Srodki trwvate Y ¥| I Bez rodkdw zlikwidowanych
Wyhér rejestru ﬂ
Hr $rodka trwale, Symbol KST Data lir fabryezny Lokalizacja ~
przyjecia
491-01-00053 CZYTNIK KODOW KRESKOWYCH 4-49-291¢ 20061231 3967394 SIOIF
481-01-00054 CZYTNIK KODGW KRESKOWYCH 4-49-291¢ 20061231 1354463 SIWHIKA T
481-01-00055 CZYTNIK KODGW KRESKOWYCH 4-49-291¢ 20051231 3894500 SIWHIKA T
481-01-00058 CZYTNIK KODGW KRESKOWYCH 4-49-291¢ 20061231 474519 SIWHIKA T
481-01-00057 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ 20051231 2289065 S IV
451-01-00058 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ 005 44070 SIOIF T
451-01-00053 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ S IV
451-01-00060 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ SIOIF T
4810100061 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ S IV
451-01-00062 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ 20051231 1754891 Iy
451-01-00063 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ 20051231 633401 S IV
451-01-00064 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ 20061231 2462923 S IV
451-01-00065 CIZYTNIK KODEW KRESKOWNYCH 4-49-491¢ 20061231 1575510 S IV
451-01-00065 CIYTNIK KODEW KRESKOWNYCH DATALOGIC 4-49-491/ 20051231 2355670 S IV
451-01-00067 DRUKARKA INTERMEC EASYCODER E4 4-49-491¢ 20061231 3601135 S IV
DRUKARKA INTERMEC EASYCODER E4 4-49-491¢ 20061231 3762260 S IV
Wydruk etykiet dla ERER TRV T SIEMES | 20061231 279955 SIOIF T
SERWER APLIKACJA A.5.1 FUITSL SIEMENS "4-49-491/ 20051231 313041 SIOIF T . .
zaznaczonych MONITOR FUJITSU SEMENS 4.49.481 20061231 1268171 S IV Edycja wybranej
kartotek NG00 4-49-431/ 20061231 1285531 S IR KA S kartoteki 2
Dodatkowe kolumny

Wydruk etykiet dla
wszystkich wyswietlonych

Przeniesienie
kartoteki do innego
rejestru

Kartoteki sSrodkow trwatych
Dostepne operacje

Tworzenie kartoteki srodka trwalego
Operacja umozliwia utworzenie kartoteki nowego $rodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej. Po kliknieciu

przycisku "Dodaj dane" + otworzy sie okno "Kartoteka srodka trwatego", w ktérej nagtéwku nalezy wprowadzi¢ dane
$rodka trwatego w polach:

« Numer inwentarzowy - nalezy wprowadzi¢ numer ewidencyjny (inwentarzowy) kartoteki srodka trwatego,
ktory identyfikuje kartoteke Srodka trwatego w danym rejestrze kartotek. Klikniecie potozonego obok pola
przycisku spowoduje automatyczne nadanie pierwszego wolnego numeru inwentarzowego w ramach danej
grupy (wiecej informacji na temat struktury numeru inwentarzowego znajduje sie w opisie okna "Rejestry
srodkow trwatych").

« Symbol KST - nalezy wprowadzié¢ symbol klasyfikacji KST - mozna wprowadzié rodzaj i na tej podstawie
zostanie uzupetnione pole w formacie grupa- podgrupa-rodzaj. Mozna réwniez wybra¢ warto$¢ pola
z rozwijanej listy klasyfikacji KST,

« Data przyjecia - nalezy wprowadzi¢ date przyjecia srodka trwatego, w formacie: rok, miesiac, dzien,

« Nazwa srodka - nalezy wprowadzi¢ nazwe $rodka trwatego.
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W celu zapisania wprowadzonych zmian, nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" = . Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian, nalezy przed zapisem klikngé przycisk "Anuluj zmiany" |

Ponizej nagtdwka srodka trwatego znajduje sie dziewie¢ zaktadek, w ktérych wprowadza sie szczegdtowe informacije
dotyczgce srodka trwatego:

« Dokumenty,

« Amortyzacja bilansowa,
« Amortyzacja podatkowa,
« Dane lokalizacji,

« Klasyfikacja,

« Charakterystyka,

« Elementy,

« Opis,

« Kartoteki powigzane.

Usuwanie kartoteki sSrodka trwatego

System umozliwia usunigcie wskazanej kartoteki $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej iprawnej z wykazu.
Usuniecie jest mozliwe tylko wtedy, gdy w systemie nie ma zadnych dokumentéw powigzanych z usuwang kartotekg
Srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej. Aby usung¢ Srodek, nalezy klikng¢ wiersz zawierajacy jego dane,

a nastepnie klikngé przycisk "Usunh dane" X
Operacja ta wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku 'Tak' w wyswietlanym przez system formularzu:

Kartoteki srodkdw trwabych |z|

Otwarcie kartoteki srodka trwatego
W celu wyswietlenia szczegdtowych danych, zawartych w kartotece danego srodka trwatego, nalezy wybraé
kliknieciem pozycje w tabeli dotyczacag wybranego srodka trwatego, a nastepnie klikngé przycisk "Edytuj kartoteke

srodka trwatego" 3 . Otwarte zostanie wéwczas okno kartoteki danego srodka, prezentujgce dane w szeregu
zaktadek:
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™ Kartoteka Srodka trwatego

Kartoteka srodka trwatego w rejestrze PO

FLmer ireentarzovey PO- 1 09 ﬂ Symbol KT 803 5-50-809/ |
Data preyjgcia 20091231 brak opisu
Mazwa Srodka STOE POKOUCHAY

Dokumenty | Amortyzacia bilansowa ] Amortyzacia podatkowa | Osoby odpovwisdzisine materialnie ] Dang lokalizac) | Klasyfikacia | Charakterystyka ] Elementy ] ot

Lp Humer dok it Z dnia Wartosé Umorzenie bilansowe Umorzenie p Liczba jednostel L]
1 FVA509 2009.12.31 320,00 820,00 0,00 1FRA HR. 1509 H

Razem: 820,00 820,00 0,00 1
a3 | >
Lpt Typ dokumentu FY LI Mumer dokumenitu 1503 Z dnia2009.12 .31
Wartosc 520,00 Poczagtkowwe umorzenie bilansowe 520,00 Poczatkovve umorZenie podatkowe i}
Lz

Umivyaizamdvvienie

&2l 1

B 5=

Drukowanie etykiet dla wybranych srodkéw trwatych

Operacja umozliwia wykonanie wydruku etykiet dla wybranych Srodkéw w rejestrze. Seryjny wydruk etykiet jest
mozliwy po uprzednim zaznaczeniu $rodkéw trwatych sposrdd widocznych w tabeli. Wybor wiekszej liczby srodkéw
uzytkownik przeprowadza wybierajac je ztabeli przy uzyciu przycisku myszy zjednoczesnym przytrzymaniem
klawisza Control (Ctrl) - wybdr pojedynczego $rodka lub klawisza Shift - wybdr zakresu srodkow od ostatnio wybranego
do wskazywanego (kliknietego). Etykiety dla zaznaczonych w ten sposéb srodkéw zostang wydrukowane po kliknieciu

przycisku "Drukuj etykiety dla zaznaczonych" |||ﬂﬂ_

Hr srodka trwatego Hazwa Symhbol klasyfikacji GUS Hr fabryczny

0oosy DRUKARKA HP 4L 4-49-491/f PIM G SPRIK 1§ HELZIG JORMMA
0ooss DRUKARKA HP SP 4-49-491/

00096 DRUKARKA HP 5P 4-49-431/ Flikwvidoweany
001389 DRUKARKA OKI PAGE 20 4-49-491/f

: : Wybrane srodki trwate,
dla ktérych zostanie
dokonany wydruk etykiet

00243 STOE EFECTIV 160 8-80-808/

00244 ST EFECTIV 160 8-80-808/

0024 STOL EFECTIV 160 5-80-205/

00247 SEAFKA NA DOKUMENTY H2310 §-5B0-505!

00245 KRIESEO PRESTIGE GT/P §-50-505!

00249 KRIESEO PRESTIGE GTIP g-80-808f

00250 HANWALIER SZAFKA I STUFLADAM §-80-808/

o025 KRIESEO RIQAC-41 §-50-503f

00252 KRIESEO RICAC-41 §-5B0-505!

00253 KRISEO CAPRIC-41/GREY §-80-508f

00254 HRISEO CAPRIC-41/GREY g-80-808f
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Wydruk jest mozliwy jedynie po podtgczeniu drukarki wspdtpracujgcej z systemem. System przypomni o koniecznosci
podigczenia drukarki stosownym komunikatem:

Wydruk etykiet dla wybranych srodikow |g|

L.
\]:JI Drukarka etykiet musi bye podtaczona.

Tak, Mg |

Drukowanie etykiet dla wszystkich srodkow trwatych
Operacja umozliwia wykonanie wydruku etykiet dla wszystkich srodkéw w rejestrze. Etykiety zostang wydrukowane po
kliknieciu przycisku ekranowego "Drukuj wszystkie etykiety" |||||“.

Wydruk jest mozliwy jedynie po podtaczeniu drukarki wspotpracujgcej z systemem. System przypomni o koniecznosci
podigczenia drukarki stosownym komunikatem:

Wydruk etykiet dla wszystkich Srodkow |E|

\!:) Czy drukarka etvkiet jest podtaczona ?

Tak, Mg |

Przeniesienie wybranej kartoteki srodka trwatlego do innego rejestru

Operacja umozliwia przeniesienie wybranej kartoteki srodka trwatego do innego rejestru. Aby przenies¢ kartoteke
Srodka trwatego do docelowego rejestru srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych nalezy w oknie "Kartoteki

Srodkow trwatych" klikngé wybrang pozycje, a nastepnie klikngé przycisk ekranowy "Przeniesienie kartoteki" @ .
Wowczas na ekranie pojawi sie okno "Przeniesienie kartoteki", w ktorym znajdujg sie nastepujgce pola:

« Docelowy rejestr sr. trwatych - w tym polu nalezy z listy rozwijanej wybra¢ rejestr, do ktérego ma zostac
docelowo przeniesiona kartoteka srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej.

« Maska numeru inwentarzowego - wtym polu nalezy wprowadzi¢ nowy numer srodka trwatego, ktory
bedzie funkcjonowat w docelowym rejestrze po przeniesieniu srodka. Pole to ma takg strukture, jaka jest
wtasciwa dla numeréw inwentarzowych funkcjonujgcych w docelowym rejestrze. Nie nalezy uzupetiac tej
czesci numeru inwentarzowego, jaka przeznaczona jest na liczbe porzadkowg (z reguty jest to ostatni
segment numeru) - program automatycznie nada pierwszy wolny numer. Jezeli pole to pozostanie puste,
kartoteka srodka trwatego zostanie przeniesiona bez zmiany dotychczasowego numeru.

« Nadaj nowe numery dokumentéw - zaznaczenie tego pola spowoduje, Ze dokumentom przypisanym do
danego srodka trwatego nadane zostang nowe numery.
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A Przeniesienie kartoteki

Kliknij, by
rozwinac liste
rejestrow

Docelovy rejeste Srodkdw trwatych 1 Rejestr Srodkdw Traabych ne

Mumet insentarzowy

Madaj nowwe numery dokumertdw [

Wykonaj
przeniesienie

W przypadku wystgpienia zbieznosci numeréw inwentarzowych w rejestrze dotychczasowym i docelowym, system nie
przeniesie wybranego $rodka trwatego. Zamiast tego wyswietlony zostanie raport z informacjg o wystgpieniu btedu. Aby

powrdci¢ i dokona¢ korekty zdublowanego numeru nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zamknij raport" ﬁa.

Zbiorcze wprowadzanie danych lokalizacji

Operacja umozliwia wprowadzenie lub modyfikacje ewidencji wielu srodkéw trwatych jednoczesnie. Pozwala ona na
wprowadzenie informacji o osobie, ktéra korzysta z danych $rodkéw lub ich przypisanie do okreslonej jednostki
organizacyjnej czy fizycznej lokalizacji. Jest ona szczegdlnie uzyteczna w przypadku wprowadzania duzej liczby
nowych srodkow, tgczenia lub podziatu jednostek organizacyjnych, przeprowadzek do nowych pomieszczen czy
przejecia stanowiska pracy przez nowego pracownika.

Zanim nastgpi wprowadzenie danych, nalezy wskazac $rodki, ktérych ma ono dotyczy¢. W tym celu nalezy wcisnaé
i przytrzymac klawisz Ctrl i kolejno klika¢ wiersze dotyczgce wybranych srodkéw - zostang one podswietlone na
niebiesko. Alternatywng metodg jest wcisniecie i przytrzymanie klawisza Shift i klikniecie dwoch wierszy - zaznaczone
zostang wowczas wszystkie wiersze znajdujgce sie miedzy tymi dwoma. Po zaznaczeniu Srodkéw nalezy klikngé

przycisk "Grupowe operacje dotyczgce lokalizacji Srodkow trwatych" % .

Wyswietlone zostanie wowczas okno pomocnicze, w ktérym wprowadzi¢ mozna nowe dane:

. | Grupowe operacje dotyczace lokalizacji Srodkiw trwatych g‘
Wivhierz
" zmier dane o lokalizacj
(™ zmier dane o lokalizaci i ubwirz dokumert zmiany migjscs uEytkowania typu I:IL'
O utvedrz dane o lokalizaci
Ol ddniza 201 3.01 .01
Pracownik Debrowska Weronika J v Zmiana
Placiwka Plac. 1 J Iv  Zmianza
JednozstkaPlac. 1/ Jedn. 1 Jednostka 1 J v Zmiznz
Poozenie J Iv  Zmianza
Lz
o[

Najpierw nalezy zdecydowaé, czy ma nastgpi¢ utworzenie czy zmiana danych o lokalizaciji:

« W trybie "zmien dane o lokalizacji" program zakonczy obowigzywanie dotychczasowej informacji na temat
lokalizacji oraz wprowadzi nowg lokalizacje srodka trwatego poczgwszy od wskazanego dnia. Tryb ten jest
przydatny np. wtedy, gdy dane stanowisko pracy zostaje przejete przez innego pracownika wraz z catym
sprzetem, ktory sie wnim znajduje. Istnieje mozliwos¢ okreslenia, ktdre z danych lokalizacji ulegaja,
zmianie, a ktdre nie - stuzg do tego parametry "Zmiana" znajdujgce sie po prawej stronie kazdego z pdl (w
podanym przyktadzie przejecia stanowiska pracy, zmianie ulega wytgcznie pracownik, ktéry uzytkuje dane
Srodki trwate, natomiast pozostate dane lokalizacji pozostajg bez zmian). Podczas pracy wtym trybie
ignorowane sg te srodki trwate, ktére nie majg jeszcze zadnych danych lokalizacji - nawet jesli zostaty one
wybrane na liscie srodkow trwatych.
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W trybie "zmien dane o lokalizacji i utwérz dokument zmiany miejsca uzytkowania" program zadziata tak, jak
w trybie "zmieh dane olokalizacji", apoza tym w kartotece kazdego z wybranych srodkéw trwatych
utworzony zostanie dokument zmiany miejsca uzytkowania. W polu obok nalezy wskazaé typ dokumentu,
ktéry zostanie utworzony (odpowiedni typ musi by¢ zdefiniowany w oknie "Typy dokumentow").

Tryb "utwdrz dane o lokalizacji" umozliwia wprowadzenie danych lokalizacji $rodkéw, w przypadku ktorych
dane te nie zostaly jeszcze wprowadzone. Jest to uzyteczne, jesli seryjnie wprowadzana jest duza liczba
nowych srodkéw trwatych, ktére znajdujg sie w tej samej lokalizacji. Jezeli dany srodek posiada juz dane
lokalizacji, nie zostang one zmienione - w celu ich zmiany nalezy postuzy¢ sie trybem "zmien dane
olokalizacji". Podczas pracy wtym trybie parametry "Zmiana" sg nieaktywne, gdyz nie ma zadnych
poprzednich danych, ktére mogltyby zosta¢ zmienione.

Nastepnie wypetni¢ nalezy nastepujace parametry:

Od dnia - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date, z ktérg w kartotece $rodka trwatego obowigzywaé zacznie
nowa lokalizacja.

Pracownik - pole to pozwala wybra¢ pracownika, ktéremu przypisane zostang wszystkie zaznaczone srodki.

Placéwka - nazwa placéwki, do ktdrej przypisane zostang Srodki. Uwaga! "Placéwka" i"Jednostka to
domys$lne nazwa pierwszego idrugiego poziomu hierarchii organizacyjnej Ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji programu, nazwy te mogg by¢ inne.

Jednostka - nazwa jednostki, do ktorej przypisane zostaty Srodki.
Potozenie - fizyczna lokalizacja $rodka.

Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowe komentarze.

Po wypetnieniu powyzszych danych nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" , aby zmodyfikowa¢ ewidencje wybranych

Srodkow.

Zbiorcza zmiana danych dotyczacych osoby odpowiedzialnej i lokalizacji sSrodkow trwalych /
wartosci niematerialnych i prawnych

Zanim nastgpi zmiana danych, nalezy wskazac¢ $rodki, ktérych ma ona dotyczy¢. W tym celu nalezy wcisngé
i przytrzymaé klawisz Ctrl ikolejno klika¢ wiersze dotyczgce wybranych srodkéw - zostang one podswietlone na
niebiesko. Alternatywng metodag jest wcisniecie i przytrzymanie klawisza Shift i klikniecie dwoch wierszy - zaznaczone
zostang wowczas wszystkie wiersze znajdujgce sie miedzy tymi dwoma. Po zaznaczeniu srodkéw nalezy klikngé

przycisk "Grupowe operacje dotyczace lokalizacji $srodkéw trwatych” %

Wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ "zmien dane o lokalizacji" (1) oraz
wprowadzi¢ nowe dane (2):
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A Grupowe operacje dotyczace lokalizacji Srodkow trwatych

Waivhier { 1
| + zmier dane o lokalizac

" zmien dane o lokalizac i utworz dokument zmiany migjzca uzytkowania typu |:|;|

O utvworz dane o lokalizaci

2)
el iz 201 3.0 .01

Pracowynik Dabr oweska Weronika J Iv  Zmianza

Plactywka Plac. 1 J [ Zmizna

JednostkaPlac. 1 £ Jedn. 1 Jednostks 1 J Iv  Zmianza

Pozenis J v | Zmizna
ez

Modut zakoriczy obowigzywanie dotychczasowej informaciji na temat lokalizacji oraz wprowadzi nowg lokalizacje
srodka trwatego poczgwszy od wskazanego dnia. Jest przydatne np. wtedy, gdy dane stanowisko pracy zostaje
przejete przez innego pracownika wraz z catym sprzetem, ktory sie w nim znajduje. Istnieje mozliwosc okreslenia, ktére
z danych lokalizacji ulegajg, zmianie, a ktére nie - stuzg do tego parametry "Zmiana" znajdujgce sie po prawej stronie
kazdego z pol (w podanym przyktadzie przejecia stanowiska pracy, zmianie ulega wytacznie pracownik, ktory uzytkuje
dane $rodki trwate, natomiast pozostate dane lokalizacji pozostajg bez zmian). Podczas pracy ignorowane sg te srodki
trwate, ktdére nie majg jeszcze zadnych danych lokalizacji - nawet jesli zostaty one wybrane na liscie sSrodkow trwatych.

Nalezy wypetnic¢ nastepujgce parametry:

« Od dnia - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date, z ktérg w kartotece Srodka trwatego obowigzywac zacznie
nowa lokalizacja.

« Pracownik - pole to pozwala wybra¢ pracownika, ktéremu przypisane zostang wszystkie zaznaczone $rodki.

« Placowka - nazwa placéwki, do ktérej przypisane zostang $rodki. Uwaga! "Placowka" i"Jednostka to
domys$ine nazwa pierwszego idrugiego poziomu hierarchii organizacyjnej Ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji programu, nazwy te mogg by¢ inne.

« Jednostka - nazwa jednostki, do ktorej przypisane zostaty Srodki.
« Potozenie - fizyczna lokalizacja srodka.

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowe komentarze.

Po wypetnieniu powyzszych danych nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" , aby zmodyfikowac ewidencje wybranych
Srodkow.

Zbiorcza zmiana danych dotyczacych osoby odpowiedzialnej i lokalizacji wraz z utworzeniem
dokumentéw zmiany miejsca uzytkowania dla grupy srodkéw trwatych/ wartosci niematerialnych i
prawnych

Zanim nastgpi zmiana danych, nalezy wskaza¢ $rodki, ktérych ma ona dotyczy¢é. W tym celu nalezy wcisngé
i przytrzymaé klawisz Ctrl i kolejno klika¢ wiersze dotyczgce wybranych srodkéw - zostang one podswietlone na
niebiesko. Alternatywng metodg jest wcisniecie i przytrzymanie klawisza Shift i klikniecie dwoch wierszy - zaznaczone
zostang wowczas wszystkie wiersze znajdujgce sie miedzy tymi dwoma. Po zaznaczeniu Srodkéw nalezy klikngé

przycisk "Grupowe operacje dotyczace lokalizacji srodkéw trwatych” %
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Wyswietlone zostanie woéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ "zmien dane o lokalizacji iutworz
dokument zmiany miejsca uzytkowania typu:" (1), wybra¢ typ dokumentu oraz wprowadzi¢ nowe dane (3):

M Gru powe operacje dotyczace lokalizacji srodkow trwatych @

Wivhierz

™ zmier dane o lokalizaci { 1 J { 2
I ¥ Tmieri dane o lokalizaci | ubwdrz o Zimiany migjsca WEytkowania typull ZMU ﬂ

7 utwwdrz dane o lokalizaci ZMU

O
Ol iz 201301 .01

Pracownik Dakr oweska Weronika | ¥ Emiicinz
Placdwvka Plac. 1 _ v Zmiana
JednozstkaPlac. 1 7 Jedn. 1 Jednostka 1 _ v Zmiznz

Potozenie _ v Zmiana

Ll N

Modut zakonczy obowigzywanie dotychczasowej informaciji na temat lokalizacji oraz wprowadzi nowg lokalizacje
Srodka trwatego poczgwszy od wskazanego dnia. Jest przydatne np. wtedy, gdy dane stanowisko pracy zostaje
przejete przez innego pracownika wraz z catym sprzetem, ktory sie w nim znajduje. Istnieje mozliwo$¢ okreslenia, ktore
z danych lokalizacji ulegaja, zmianie, a ktére nie - stuzg do tego parametry "Zmiana" znajdujgce sie po prawej stronie
kazdego z pdl (w podanym przyktadzie przejecia stanowiska pracy, zmianie ulega wytacznie pracownik, ktory uzytkuje
dane $rodki trwate, natomiast pozostate dane lokalizacji pozostajg bez zmian). Podczas pracy ignorowane sg te srodki
trwate, ktére nie majg jeszcze zadnych danych lokalizacji - nawet jesli zostaty one wybrane na liscie srodkéw trwatych.
Ponadto poza tym w kartotece kazdego z wybranych srodkéw trwatych utworzony zostanie dokument zmiany miejsca
uzytkowania. Nalezy wskaza¢ typ dokumentu, ktéry zostanie utworzony (odpowiedni typ musi by¢ zdefiniowany
w oknie "Typy dokumentéw").

Nalezy wypetnic¢ nastepujgce parametry:

« Od dnia - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date, z ktérg w kartotece Srodka trwatego obowigzywac zacznie
nowa lokalizacja.

« Pracownik - pole to pozwala wybra¢ pracownika, ktéremu przypisane zostang wszystkie zaznaczone $srodki.

« Placowka - nazwa placéwki, do ktérej przypisane zostang s$rodki. Uwaga! "Placowka" i"Jednostka to
domysine nazwa pierwszego idrugiego poziomu hierarchii organizacyjnej Ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji programu, nazwy te moga by¢ inne.

« Jednostka - nazwa jednostki, do ktérej przypisane zostaty Srodki.
« Potozenie - fizyczna lokalizacja $rodka.

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowe komentarze.

Po wypetnieniu powyzszych danych nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" , aby zmodyfikowac ewidencje wybranych
Srodkow.

Zbiorcze wprowadzenie informacji dotyczacych osoby odpowiedzialnej i lokalizacji srodkow
trwatych / wartosci niematerialnych i prawnych

Zanim nastgpi wprowadzenie danych, nalezy wskazaé¢ srodki, ktérych ma to dotyczyé. W tym celu nalezy wcisngé
i przytrzymaé klawisz Ctrl i kolejno klika¢ wiersze dotyczgce wybranych srodkéw - zostang one podswietlone na
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niebiesko. Alternatywng metodg jest wcisniecie i przytrzymanie klawisza Shift i klikniecie dwoch wierszy - zaznaczone
zostang wowczas wszystkie wiersze znajdujgce sie miedzy tymi dwoma. Po zaznaczeniu Srodkow nalezy klikngé

przycisk "Grupowe operacje dotyczace lokalizacji srodkéw trwatych” %

Wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ "utwoérz dane o lokalizacji" (1) oraz
wprowadzi¢ dane (2):

M Gru powe operacje dotyczace lokalizacji srodkow trwatych
Waivhierz

" zmien dane o lokalizacj

" Zmien dane 0" 1 j acji i utvworz dokument zmiany migjsca uzytkowania typu |:|;|

+ utvwdrz dane aci |

|
Cied iz 2013.01 .01 @

Pracownik Dabrowska Weronika J I/
Placdewvka Plac. 1 J v
Jednozstka Plac. 1 7 Jedn. 1 Jednostka 1 J [
Poinzenie |
Ll

Operacja umozliwia wprowadzenie danych lokalizacji srodkéw, w przypadku ktérych dane te nie zostaly jeszcze
wprowadzone. Jest to uzyteczne, jesli seryjnie wprowadzana jest duza liczba nowych srodkow trwatych, ktére znajdujg
sie w tej samej lokalizacji. Jezeli dany $rodek posiada juz dane lokalizacji, nie zostang one zmienione.

Nalezy wypetnic¢ nastepujgce parametry:

o Od dnia - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date, z ktérg w kartotece srodka trwatego obowigzywa¢ zacznie
nowa lokalizacja.

« Pracownik - pole to pozwala wybra¢ pracownika, ktéremu przypisane zostang wszystkie zaznaczone $rodki.

« Placowka - nazwa placéwki, do ktérej przypisane zostang $rodki. Uwaga! "Placowka" i"Jednostka to
domysine nazwa pierwszego idrugiego poziomu hierarchii organizacyjnej Ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji programu, nazwy te mogg by¢ inne.

« Jednostka - nazwa jednostki, do ktorej przypisane zostaty srodki.
« Potozenie - fizyczna lokalizacja $rodka.

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowe komentarze.

Po wypetnieniu powyzszych danych nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" , aby zmodyfikowac ewidencje wybranych
Srodkow.

Dodanie kolumn do wykazu

Klikniecie przycisku "Definicja kolumn dodatkowych" j spowoduje uruchomienie okna pomocniczego, w ktérym
zdefiniowa¢ mozna do dziesieciu dodatkowych kolumn wykazu $rodkéw trwatych. Kolumny te zawiera¢ bedag
dodatkowe informacje na temat srodkéw znajdujgcych sie na liscie. Mogg one zawiera¢ zaréwno informacje
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predefiniowane (np. wartos¢ poczatkowa srodka), jak iwartosci zdefiniowanych przez uzytkownika klasyfikatoréw
(dane zawarte w zaktadce "Charakterystyka" kartoteki srodka trwatego).

- Definicja kolumn dodatkowych @

Hazwa atrybutu ! klasyfikatora | wartosci predefiniowanej
klasyﬁkator - Teren zielony
klasyfikamr - Dostep do internetu
klasyfikamr - Plac zabaw

klasyfikamr - Urzgeizenia rekreacyjno sportowe

Kolumne mozna dodaé do wykazu klikajgc przycisk "Dodaj dane" +. Nastepnie nalezy klikng¢ nowo dodanym
wierszu iwybra¢ na liscie rodzaj informacji, jakie majg by¢ w tej kolumnie prezentowane. Kolejnos¢ wysSwietlania
dodatkowych kolumn mozna ustali¢ poprzez przeciggniecie szarego prostokata znajdujgcego sie po lewej stronie
kazdego z wierszy w gore lub w dot. Po zakonczeniu definiowania dodatkowych kolumn nalezy klikngé przycisk

"Zapisz zmiany" B

Obliczenie umorzenia
Operacja umozliwia automatyczne obliczenie odpiséw amortyzacyjnych iutworzenie dokumentéw umorzenia dla

obecnie wybranego srodka trwatego. Mozna jg uruchomi¢ klikajgc przycisk "Obliczenie umorzenia” J Wyswietlone
zostanie wowczas nastepujgce okno pomocnicze:

™ Obliczanie umorzenia

Fodaj parametry obliczania urmorzenia

v Umorzenie hilanzowe v Umorzenie podatkowe

201312

Jezeli w systemie zdefiniowano osobne dokumenty dla amortyzacji bilansowej oraz amortyzacji podatkowej, nalezy
okresli¢, ktore ztych dokumentéw zostang utworzone. Ponadto, nalezy poda¢ miesigc do ktérego ma nastgpi¢

‘3
umorzenie. Po kliknieciu przycisku "Wykonaj" R system obliczy kwoty amortyzacji iutworzy dokumenty
amortyzacyjne od miesigca, ktérego dotyczyt ostatni istniejacy dokument tego typu, do podanego miesigca.

Zaktadka: Dokumenty
Zakfadka ta zawiera liste dokumentéw dotyczacych danego $rodka trwatego, jakie zostaty wprowadzone do programu.
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Dokumerty lAmor‘tyzacja hilanzowa l Amoityzacia podatkowa | Csoby odpowiedzialineg materialinie | Dane lokalizaci | Klasyfikacia | Charakterystyka l Elemerty l opt ]

Lp Humer dok it Z dnia Wartosé Umorzenie bilansowe Umorzenie podatkowe Uwagi | i
1 oTA 2012.01.02 1 000 000,00 0,00 0,00
2 MAT+i 20131212 200,00 300,00 0,00
3 * f201302 2013.02.0 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
4 * 1201203 2012.03.01 §333,33 0,00 Umnorzenie 10.00% 0.00%
5 * f2012104 2012040 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
=3 * f2012105 2012050 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
Razem: 1 000 200,00 41 966,65 0,00 e
Lp 1 Typ dokumentu OT LI Mumer dokumertu 1 Z dnia2012.01 .02
Wartogc 1 000 000,00 Poczatkowwe umaorzenie hilansowe 00 Poczatkovwe UmorZenie podatkove ]
Lz
Umoveafzamavvienie

Dostepne operacje

Wprowadzenie dokumentu srodka trwatego

Nowy dokument powigzany zdanym $rodkiem trwalym mozna utworzyé klikajgc przycisk "Dodaj dane" *
umieszczony z prawej strony tabeli dokumentéw. Nastepnie wypetni¢ nalezy pola ponizej (lista pdl moze sie réznic¢
w zaleznosci od typu dokumentu):

o Lp-liczba porzagdkowa. Decyduje o kolejnosci dokumentéw na liscie.

o Typ dokumentu - pole to ma ksztalt rozwijanej listy, ktéra zawiera zdefiniowane w programie typy
dokumentéw $rodkéw trwatych (ich definiowanie odbywa sie w oknie "Typy dokumentéw" w menu
"Konfiguracja"). W zaleznosci od wybranego typu dokumentu, niektére z pozostatych pél mogg byé
niedostepne.

o Numer dokumentu dla danego $rodka.

« Z dnia - w polu tym nalezy wpisa¢ date dokumentu. Jezeli pole to jest aktywne, wcisniecie klawisza F3
spowoduje wyswietlenie kalendarza, w ktérym mozna wskaza¢ date kliknieciem.

« Warto$¢ dokumentu - kwota, oktérg dokument zmieni warto$¢ aktualng srodka trwatego. Nie jest ono
widoczne w przypadku wprowadzania dokumentu fizycznej likwidacji $rodka. Podczas wprowadzania
nowego dokumentu, obok tego pola widoczny jest przycisk ,Oblicz na podstawie wartosci srodka trwatego”

. Jego klikniecie uruchomi okno pomocnicze, ktére umozliwia obliczenie kwoty, jezeli stanowi ona
okreslony procent wartosci poczatkowej lub biezacej wartosci brutto srodka trwatego.
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£ BEH)|
Kartoteka srodka trwalego w rejestize Rejestr Srodkow Trwalych nr 1

Mumer ineventarzowey 1-10-102/ ﬂ Symbol KET 105 1-10-108¢ j
Data przyjecia 1999.12.01 Budynki biurowe

Mazwwa Srodka Budynek przy ul. Odrowegzdw

Dokumenty | Amortyzacia bilansowa l Amortyzacis podatkows | Ozoby odpovwiedzialne materialnie] Dane lokalizac) | Klasyfkacja | Charakierystyka l Elementyl ot

Lp Humer dok 1 Z dnia Wartos¢ Umorzenie bilansowe Umorzenie podatkowe Uwagi | Lad
154 * 201209 2012.09.01 208333 0,00 Umorzenie 2.50%
155 *202n0 201210 208333 0,00 Umarzenie 2.50%
156 *r202M 201241.0 208333 0,00 Umorzenie 2.50%
157 2z 20121210 15 i 5

L EUEINE ) Oblicz na podstawie wartosci $rodka trwaltego
Raze Srodek posiada wartoss poczatkovs oraz wartosd hiefacs brutto ~
Kowvota zmiany wartosci stanowi m % ¢ poczgtkowe] O biezgoe) wartosci brutio

Lp 159 Typ cloky . P
.. Wartosc Srodka ulegnie zmianie o
Wattnss 00 B ]

Lhovagi

| EE 6 88 8E -8

« Wartos¢ umorzenia bilansowego srodka trwatego na podstawie tego dokumentu. W przypadku dokumentu
OT, nalezy zadeklarowa¢ wysoko$¢ poczagtkowego umorzenia srodka w momencie przyjecia go do
uzytkowania. Pole to nie jest widoczne w przypadku wprowadzania dokumentu fizycznej likwidacji Srodka.

« Wartos¢ umorzenia podatkowego srodka trwatego na podstawie tego dokumentu.W przypadku dokumentu
OT, nalezy zadeklarowa¢ wysokosS¢ poczatkowego umorzenia srodka w momencie przyjecia go do
uzytkowania.Pole to nie jest widoczne w przypadku wprowadzania dokumentu fizycznej likwidacji $rodka.

« Ewidencja pozabilansowa - obszar, ktéry pojawia sie wylgcznie w przypadku, gdy wprowadzany jest
dokument postawienia w stan likwidacji lub dokument potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego. W
tym pierwszym przypadku informuje on owartosci $rodka, ktéra zostanie przeniesiona do ewidencji
pozabilansowej (w przypadku srodkéw ewidencjonowanych ilosciowo - rowniez o liczbie jednostek $rodka) -
jest ona zawsze réwna co do wartosci kwocie, o ktérg zmniejszona zostaje warto§¢ Srodka trwatego, lecz
posiada ona znak przeciwny. W przypadku, gdy wprowadzany jest dokument potwierdzajgcy fizyczng
likwidacje srodka trwatego, obszar ten jest edycyjny i umozliwia okreslenie kwoty (oraz ewentualnie liczby
jednostek srodka), ktéra zostanie usunieta z ewidencji pozabilansowej. Domysinie system zaproponuje
usunigcie z ewidencji pozabilansowej catosci warto$ci powigzanej z danym srodkiem.

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowy komentarz do danego dokumentu.

« Umowa/zamoéwienie - pole tekstowe, w ktérym wpisaé mozna sygnature umowy Ilub zamowienia
powigzanego z danym dokumentem. Pole to nie jest widoczne dla dokumentéw umorzenia lub likwidacji
Srodka.

« Liczba jednostek - pole dostepne w rejestrach srodkéw niskocennych, umozliwia ewidencje liczby jednostek
Srodka.

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikna¢ przycisk "Zapisz zmiany" B
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Ksiegowanie dokumentu srodka trwatego

Operacja umozliwia utworzenie dokumentu ksiegowego, widocznego w module FK systemu, zawierajacego zapisy
ksiegowe dotyczace obecnie wybranego dokumentu srodka trwatego. Powstaty w ten sposdb dokument ksiegowy
wymaga akceptacji przez uprawnionego uzytkownika modutu FK, zanim zostanie on zatwierdzony do dziennika
obrotow.

Po wybraniu dokumentu srodka trwatego w gtdwnej tabeli zaktadki, nalezy klikngé przycisk "Ksieguj dokument" L}T
znajdujacy sie z prawej strony tej tabeli.

Wys$wietlony zostanie wéwczas formularz stuzgcy do wprowadzania zapiséw ksiegowych.

E Ksiegowanie dokumentu srodka trwalego
DO kumen t Lp. Ksiggujdnia Konto WN Kwota WN Konto MA Kwota MA Opis
[- AT + 1 2014.09.03 011-01- - 35 646,00 085-01- - 35 646,00 Remont budynku PTi2367
Data
- :
Lp 1 Ksigguj dnia 2014.09.03 Dataop. gosp. . . Opis Remont budynku PT/23587
Obrot WINEN Obrot MA
Konto 011-01- - Konte 085-01- -
Kwota 35 646,00 Kwiota 35 646,00
MPK 17 =] MPIC 17 =)
Komédrka 17 J
[=] =]
J

Zapisy ksiegowe mozna tworzy¢ iusuwac klikajgc przyciski "Dodaj dane" + i "Usun dane" x. Tres¢ zapisu
wprowadzi¢ nalezy w nastepujgcych polach:

o Lp -liczba porzadkowa, decydujgca o kolejnosci prezentacji zapiséw w formularzu.

- Ksieguj dnia - pole wyznaczajgce date tworzonego dokumentu ksiegowego. Domysinie jest ona identyczna
z datg dokumentu Srodka trwatego.

« Data op. gosp - w polu tym mozna wprowadzi¢ date operacji gospodarcze;.
« Opis - opis tworzonego dokumentu ksiegowego. Domys$inie jest on tworzony na podstawie opisu
(umieszczonego w polu "Uwagi") oraz sygnatury dokumentu $rodka trwatego.
Dane obrotu (wypetniane po stronie WINIEN i MA):

« Konto - w polu tym nalezy poda¢ symbol konta analitycznego, na ktérym zaksiegowany zostanie obrot.
System automatycznie podpowiada peten symbol na podstawie tej jego czesci, ktéra zostata juz
wprowadzona.

« Kwota - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢ obrotu.

Dostepnos¢ pozostatych pdl zalezy od tego, ktére konto zostato wybrane oraz ktére wartosci powinny zostac
wprowadzone dla obrotdéw na tym koncie zgodnie z planem kont. W zwiazku z powyzszym, formularz moze zawiera¢
dodatkowo nastepujace pola:
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o Osoba/kontrahent: wtym polu nalezy wprowadzi¢ numer kontrahenta, ktérego dotyczy dany zapis
ksiegowy.

« Rozrachunek: w tym polu wprowadzi¢ mozna informacje dotyczace symbolu rozrachunku (numer faktury,
numer noty odsetkowej itp).

« Nosnik kosztéw: pole to umozliwia powigzania zapisu ksiegowego z wybranym no$nikiem kosztow.

« Placéwka: w tym polu wprowadzi¢ mozna sie informacje dotyczgcg symbolu placéwki, ktérej dotyczy zapis
ksieggowy. "Placowka" stanowi wyzszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng nazwe.

« Jednostka: w tym polu wprowadzi¢ mozna sie informacje dotyczacg symbolu jednostki, ktérej dotyczy zapis
ksiegowy. "Jednostka" stanowi nizszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji systemu, poziom ten moze nosic inng nazwe.

« Analityki dodatkowe: szereg pdl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module ksiegowym.
Reprezentujg one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia zapisow
ksiegowych.

Wprowadzanie treSci zapisow ksiegowych nalezy zakonczy¢ klikajgc przycisk "Akceptu;" v . Dziatanie systemu
w momencie zapisu danych zalezy od wartosci parametru systemowego o nazwie "Ksiegowanie dokumentéw srodkow
trwatych w oddzielnych dekretach”, znajdujgcego sie w oknie "Parametry systemu", w sekcji "Srodki trwate" (dostep do
tego okna posiada administrator systemu). Jezeli parametr ten ma warto$¢ "Tak", system utworzy osobny dokument
ksiegowy dla kazdej z pozycji wprowadzonych w niniejszym formularzu. W przeciwnym razie, system utworzy jeden
dokument ksiegowy, zawierajgcy wszystkie pozycje wprowadzone wtym formularzu (jest to domysine dziatanie
systemu).

Wydruk dokumentu

Operacja daje mozliwo$¢ wydrukowania dokumentu obrotu dla aktualnie wskazanego typu dokumentu.

Klikniecie przycisku "Wydruk dokumentu" E spowoduje wysSwietlenie podgladu obecnie wybranego dokumentu.
Wydruk dokumentu nastgpi po kliknieciu przycisku "Druku;j" ﬁ.

Jesli drukowany jest dokument OT, na podstawie ktérego przyjeto do uzytkowania wiele srodkéw trwatych, wartosé
tego dokumentu widoczna na wydruku bedzie stanowi¢ sume wartosci wszystkich tych srodkéw trwatych.
Zdefiniowanie szczeg6téw pozycji dokumentu

W zaktadce "Dokumenty”, po wprowadzeniu dokumentu srodka trwatego mozliwe jest rozdzielenie jego wartosci na
pozycje, zktéorych kazda przypisana jest okreslonym wartosciom analityki dodatkowej. Klikniecie przycisku

"Szczegoty dokumentu® % spowoduje wyswietlenie okna pomochiczego "Szczegdty pozycji dokumentu".
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. | Szczegoty pozycji dokumentu

Departament DPT
Programy_proje POPT
Zrécho finanzow DEP
Zadanie
Wategaria interw
C-R-FP 34- 2001 -

Szczegoly db
Warto&é Umorzenie bilans. Umorzenie podatk. Departament Progran
1 873,60 0,00 0,00 DPT POPT
458,40 0,00 0.00DPT KF.O
2 342,00 0,00 0,00
< >
WEross 1 873,60
Umorzenie bilansowne 0,00
Umoarzenie podatkowe 0,00

AR PRI

Kazda z wprowadzonych pozycji stanowi czes$¢ wartosci dokumentu, aprzypisana jest jej okreslona kombinacja
wartosci stownikéw analityki dodatkowej oraz klasyfikacji budzetowej. Suma wszystkich pozycji musi by¢ réwna sumie

dokumentéw. Poszczegdlne pozycje mozna dodawac lub usuwaé korzystajgc z przyciskéw "Dodaj dane" + i "Usun

dane" X umieszczonych w dolnej czesci okna. System daje jednak réwniez mozliwos¢ automatycznego obliczenia

wartosci poszczegolnych pozycji. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Podziat wartosci dokumentu"”
Wyswietlone zostanie wéwczas kolejne okno:

e
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ﬂ Podziat wartosci dokumentu

Podziat =
wartosci T Departament Programy_projekty frédio finansowani Zad
dokumentu 1 756,50 DPT POPT DEP
1 756,50
< >

% kwealifikoseainosci 75,00
Wartoss 1 756,50
Departament DPT

Programy _proje POPT

Frico finansow DEP
Ladanig

Wategaria interw
C-R-F 34- 2001 -

&) #[x| =[]

W oknie tym definiowa¢é mozna podstawy obliczania wartosci poszczegdlnych pozycji. Korzystajac z przyciskéw

"Dodaj dane" + i "Usun dane" X umieszczonych w dolnej czesci okna, dodawa¢é mozna kolejne wiersze, na
podstawie ktérych wyliczone zostang wartosci pozycji. Dla kazdej z tych pozycji wprowadzi¢ nalezy nastepujgce dane:

« % kwalifikowalno$ci - jest to odsetek wartosci catego dokumentu, jaki zostanie przypisany danej pozycji.
Suma wartosci tego pola dla wszystkich wierszy nie moze przekroczy¢ 100,00.

« Wartosci analityk dodatkowych, ktérym przypisana zostanie dana pozycja.
« Wartos¢ klasyfikacji budzetowe;j.
Nalezy w ten sposdb wprowadzic tyle wierszy, ile ma powstac¢ pozycji, a nastepnie klikng¢ przycisk "Wykonaj podziat

%

wartosci dokumentu” . Jezeli suma pdl "% kwalifikowalnosci" ze wszystkich wierszy jest mniejsza niz 100,00,
utworzona zostanie dodatkowa pozycja z wartoscig analityki "Programy_projekty" rowng KF.0 .

Utworzone w ten sposdb pozycje oraz przypisane im wartosci analityki dodatkowej zostang uwzglednione podczas
ksiegowania dokumentu.

Wprowadzenie wartosci atrybutéw dokumentu

Klikniecie przycisku "Charakterystyka dokumentu" j potozonego z prawej strony tabeli dokumentéw, spowoduje
otwarcie okna pomocniczego, umozliwiajgcego wprowadzenie wartosci atrybutéw obecnie wybranego dokumentu.
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™ Charakierystyla dokumentu srodka trwatego E|

Murner dokumentu: LT20134124

Grupa atrybutéw Atrybut Wartosé Jm. |
I!Sprzedai i likwidacja Sposob zakohiczenia uzytkowania srodka Sprzedaz J
Frzyjnec:ie Srodka Spozdh pozyskania srodka J

mortyzacis Metoda amortyzac J
r Typ amortyzaci J

o[V

Atrybuty definiowane sg przez uzytkownikéw systemu. Ich nazwy idopuszczalne wartosci zalezne sg od danych
wprowadzonych w oknie "Atrybuty dokumentéw srodkéw trwatych" w menu "Konfiguracja". Tabela atrybutéw zawiera
nastepujgce kolumny:

L]

Po zakonhczeniu wprowadzania wartosci klikngé nalezy przycisk "Akceptuj zmiany

Grupa atrybutéw - zdefiniowana przez uzytkownikdw systemu grupa, do ktdrej nalezy dany atrybut.
Atrybut - nazwa atrybutu.

Wartos¢ - edycyjna kolumna, w ktérej wprowadzi¢ mozna wartos¢ danego atrybutu. Rodzaj wartosci, ktére
przyja¢ moze atrybut, zalezy od jego definicji. W przypadku atrybutéw znakowych, liczbowych i atrybutéw
typu "data", odpowiednig warto$¢ nalezy wpisa¢ wtej kolumnie. W przypadku atrybutéw typu "lista
wartosci”, nalezy wybrac jedng z wartosci okreslonych przez uzytkownika, ktéry zdefiniowat atrybut. Liste
dostepnych wartosci wyswietli¢ mozna klikajgc przycisk === umieszczony z prawej strony .

J.m. - wprzypadku atrybutéw, ktérych wartosci wyrazi¢ mozna w okreslonych jednostkach miary,
w kolumnie tej wyswietlany jest symbol zastosowanej jednostki.

uf.

Wydruk kartoteki srodka trwatego
Operacja umozliwia wydrukowanie kartoteki srodka trwatego.

Aby wydrukowaé kartoteke srodka trwatego, nalezy klikng¢ przycisk "Drukuj" =3

Zaktadka: Amortyzacja bilansowa
Zaktadka stuzy do wprowadzenia schematu amortyzacji bilansowej sSrodka trwatego w poszczegdlnych okresach.
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Dokumerty Amoityzacia podatkowa | Csoby odpowiedzialineg materiainis | Dane lokalizaci l Hlasyfikaciz l Charakterystyka l Elemerty l opt ]

0d dnia Ol dnia: 2000.01.01  amoryzacis wyliczana od sumy wartosci dokumentow z kartoteki j

2000.041.01 Metoda amortyzaci
% liniowwa O degresywna " jednorazows w miesigou | m

Stawka amortyzac 2,50 % Wspdhczynnik degresji

Srodek trwvaty uzytkowany sezonowo
[ weylicz kwote odpizu amortyzacyinega jaka m

Okresy amortyzac
+
=
L]

Od Do
ﬂ Winroweadz schemat kzisgowania |->'E

Amortyzacja bilansowa
Dostepne operacje

Wprowadzenie schematu amortyzacji bilansowej

W lewej czesci zaktadki znajduje sie lista okreséw obowigzywania schematéw amortyzacji bilansowej wybranego
srodka trwatego. Kolejne okresy definiowane sg przez dzien rozpoczecia ich obowigzywania (poczatek nowego okresu
oznacza zakonczenie poprzedniego). Klikajgc poszczegdlne daty obejrze¢ mozna schematy amortyzaciji, jakie w nich

obowigzywaty. Nowy schemat amortyzacji dodaé mozna po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" *!| ausungé - za
pomocg przycisku "Usun dane" J Oba przyciski znajdujg sie obok listy okresow.
Po dodaniu nowego okresu nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:

« Data od - data rozpoczecia okresu obowigzywania schematu

« Amortyzacja wyliczana - parametr ten umozliwia okreslenie kwoty podstawy, od ktorej obliczona zostanie
amortyzacja. Domysinie podstawg jest wartos¢ srodka trwatego wynikajgca z dokumentéw wprowadzonych
w kartotece. Mozliwe jest rowniez obliczanie wysokosci odpiséw amortyzacyjnych od kwoty podanej przez
uzytkownika.

Nastepnie nalezy okresli¢ metode obliczania odpiséw amortyzacyjnych:

» Metoda liniowa - w przypadku wyboru metody liniowej, nalezy wprowadzi¢ stawke amortyzaciji. Odpisy
amortyzacyjne w pierwszych jedenastu miesigcach roku wyznaczane sg jako 1/12 wartosci rocznego odpisu
amortyzacyjnego, natomiast odpis w ostatnim miesigcu roku stanowi réznice rocznego odpisu
amortyzacyjnego i sumy dotychczasowych odpiséw (od stycznia do listopada).

« Metoda degresywna - w przypadku wyboru metody degresywnej nalezy poda¢ zaréwno stawke amortyzacji,
jak iwspodtczynnik degresji. W roku podatkowym, w ktérym nastgpit pierwszy odpis amortyzacyjny,
wysokos¢ odpisdw obliczana jest analogicznie, jak w przypadku metody liniowej, z tg tylko réznica, iz jest
przemnazana przez wspotczynnik degresji. W kolejnym roku podatkowym wysokos¢ odpisu
amortyzacyjnego obliczana jest w stosunku do wartosci netto Srodka. Jezeli w danym roku wartos¢ odpiséw
obliczonych zgodnie z metodg degresywng bytaby nizsza niz warto$¢ odpiséw obliczonych zgodnie
z metodg liniowa, nastepuje automatyczne przejscie z metody degresywnej na liniowa.

« Amortyzacja jednorazowa - w przypadku wyboru metody amortyzacji jednorazowej, program utworzy tylko
jeden odpis amortyzacyjny rowny catej wartosci srodka trwatego. Nalezy wybraé, czy odpis ten ma zostaé
utworzony z datg ostatniego dnia miesigca, w ktérym dany Srodek trwaty zostaty przyjety do uzywania czy
tez z datg pierwszego dnia miesigca nastepnego.

Jezeli dany Srodek trwaty jest uzytkowany sezonowo, nalezy okresli¢, w jakich miesigcach i w jakiej wysokosci bedag
tworzone dla niego odpisy amortyzacyjne (opcje te sg dostepne tylko dla sSrodkéw amortyzowanych metoda liniowa):
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« Wylicz kwote odpisu amortyzacyjnego jako - zaznaczenie tego pola spowoduje witgczenie mechanizmu

tworzenia odpiséw amortyzacyjnych uzytkowanych sezonowo. Istniejg dwie mozliwosci obliczania takich
zapisow. Opcja "kwota odpisu rocznego przypadajgca na kazdym miesigc w okresie amortyzacji" oznacza,
ze program wyliczy wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych w taki sposéb, aby ich roczna kwota byta rowna
wartosci srodka przemnozonej przez stawke amortyzacji. Oznacza to, ze miesieczne odpisy amortyzacyjne
beda odpowiednio wyzsze, w zaleznosci od tego, ile miesiecy w roku srodek jest uzytkowany. Opcja "Kwota
odpisu rocznego przypadajgca na kazdy miesigc roku kalendarzowego" oznacza, ze odpisy amortyzacyjnego
bedg wyznaczane w takiej samej wysokosci, jak w przypadku srodkéw, ktére nie sg uzytkowane sezonowo -
czyli w wysokosci jednej dwunastej stawki amortyzacji srodka przemnozonej przez jego wartos¢. Nalezy
zauwazyc, ze w takim przypadku wartos¢ w polu "stawka amortyzacji" nie oznacza rzeczywistej rocznej
wysokosci odpisow amortyzacyjnych.

Okresy amortyzaciji - w tabelce tej nalezy wprowadzi¢ okresy, w ktérych srodek jest uzytkowany. Odpisy
amortyzacyjne bedg wyznaczane przez program wytacznie w miesigcach mieszczacych sie w podanych
okresach. Kolejne okresy wprowadza¢ mozna za pomocg znajdujgcego sie z prawej strony tabelki przycisku

"Dodaj dane" *, a usuwac¢ - za pomocg przycisku "Usun dane” ﬂ

Po wprowadzeniu schematu klikng¢ nalezy przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie schematu ksiegowania amortyzacji bilansowej

Klikniecie przycisku "Ksiegowanie amortyzaciji" T spowoduje uruchomienie okna pomochiczego umozliwiajgcego
zdefiniowanie indywidualnego schematu ksiegowania amortyzaciji bilansowej dla danego $rodka trwatego.

b Ksiegowanie amortyzacji bilansowej @

Ksiegowanie
a|~ng|-t-ylzacji Wariart schematu amortyzaci
. Wartosé == v 500,00
podatkowej
z dnia
2013.09.30
Wartosé Lp Procent Konto WH Kwota WH (%) Konto MA Kwota MA (%)
»= 500,00 1 100,00 011-04-G - - 030-01-75501-6060-01
= 500,00
Lp 1 Procent 100,00 Mr grupy 100%
it WIEN Cibret b,
Korto 011-05-G - - Koo 050-01-75501-5060-01
Crzoba fKontrah J Crzoba fKontrah J
Rozrachunek J Rozrachunek J
Placduka D . Placduka MND .
Jednostka D ) Jednostka MD |
Zad. budz. J Zad. budz. J
Frojekt MD J Frojekt MD J
Frécko J Frécko J
X BR =

Klikniecie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wariantu schematu ksiegowania amortyzaciji.

Warianty umozliwiajg zastosowanie roznych schematéow ksiegowania w zaleznosci

amortyzacyjnego.

od wysokosci

odpisu
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wgkiant schematu amortyzaci
Warlgse »= »| 500,00

Najpierw konieczne jest okreslenie kryterium wysokosci odpisu, decydujgce o tym, kiedy zastosowany zostanie dany
wariant. W tym celu nalezy wpisa¢ kwote odpisu oraz okresli¢, czy dany wariant zastosowany zostanie w stosunku do
odpiséw o wartosci nizszej czy tez wiekszej lub rownej podane;.

Jezeli sposéb ksiegowania nie powinien zaleze¢ od wysokosci odpisu, nalezy zatozy¢ jeden wariant o warunku >=
0,00.

Uwagal! Nie jest wskazane tworzenie wariantéw skutkujgcych pojawieniem sie zbiorow wartosci naktadajgcych sie na
siebie. Na przyktad, jesli utworzony zostanie zaréwno wariant dotyczgacy odpiséw mniejszych niz 200 PLN, jak
i odpiséw mniejszych niz 100 PLN, to w przypadku odpisu o wysokosci 50 PLN uruchomione zostang oba warianty, i co
zatym idzie - oba schematy ksiggowania, co moze prowadzi¢ do podwdjnych zapisow ksiegowych.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ pozycje schematu ksiegowania, ktory zostanie wykorzystany wramach danego
wariantu. Nowe pozycje wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj pozycje" %
Pozycje nalezy zdefiniowac poprzez wprowadzenie:

« Liczby porzadkowej: decydujgcej o kolejnosci pozycji dla ksiegowan wielopozycyjnych. Jezeli pole ,Lp"
pozostanie puste, system uzupetni je wstawiajac kolejny wolny numer.

« Procentu: procent wartosci odpisu amortyzacyjnego, ktéry zostanie zaksiegowany w ramach biezgcej
pozyciji.

« Kont: symboli kont ksiegowych po stronach WINIEN i MA.

« Osoby/kontrahenta: w tym polu wprowadzi¢ mozna numer osoby/kontrahenta, ktéry bedzie uzupetniany
automatycznie podczas ksiegowania tworzenia zapisow ksiegowych na podstawie danej pozycji schematu
ksiegowania.

« Rozrachunku: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu rozrachunkéw.

« Nosnika kosztéw: pole to jest aktywne, jesli w systemie wigczono funkcjonalno$é stuzgcg do obstugi
no$nikéw kosztow oraz przynajmniej jedno z kont syntetycznych wymaga uzupetnienia nosnika jako
analityki dodatkowej podczas wprowadzania dokumentéw ksiegowych.

« Placowki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczace symbolu placowki. "Placowka" stanowi wyzszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe. Symbol placéwki mozna okresli¢ po stronach WINIEN i MA.

« Jednostki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu jednostki. "Jednostka" stanowi nizszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe.

« Analityk dodatkowych: szereg pdl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module
ksiegowym. Reprezentujg one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia
zapisow ksiegowych.

W definicji pozycji schematu ksiegowania, widoczne sg wszystkie pola stanowigce dodatkowg i wymagang analityke
dla kont syntetycznych zdefiniowanych w oknie ,Syntetyczny plan kont". Jesli przynajmniej w definicji jednego konta
syntetycznego w planie kont zostat zaznaczony ,no$nik kosztow" jako parametr wymagany podczas ksigegowania na
tym koncie, to w oknie zawsze sie bedzie pojawiat parametr ,nosnik kosztéw". Analogicznie, stowniki analityk
dodatkowych, jesli byly zaznaczone jako wymagane podczas ksiegowania przynajmniej dla jednego konta
syntetycznego bedg widoczne na formularzu.

Ponadto, podczas wypetniania pdl zastosowaé mozna nastepujgce dyrektywy:
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« 9N - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$¢ przypisana no$nikowi
kosztéw, ktéry zostat powigzany z danym srodkiem trwatym. Opcja ta jest dostepna wytgcznie wtedy, gdy
w module ksiegowym wigczono opcje obstugi no$nikow kosztéw. Dyrektywa $N dostepna jest dla
nastepujgcych pol:

« Konto (WN/MA) - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta konto kosztow
wprowadzone w module ksiegowym dla danego nosnika kosztéw.

« Analityki dodatkowe - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta wartos¢
danej analityki dodatkowej, jaka zostata przypisana nosnikowi kosztéw w sekcji "Koszty".

« $C - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$é czesci budzetowej,
przypisana dokumentowi amortyzacji, ktérego dotyczy dany zapis ksiegowy. Dyrektywe te wykorzystac
mozna w polach "Konto" pod warunkiem, ze w module ksiegowym wigczona jest obstuga klasyfikaciji
budzetowej, aw module ST witgczono mozliwos¢ przypisania wartosci klasyfikatorow ksiegowych
dokumentom Srodkow trwatych.

« $R - dyrektywa ta umozliwia pobranie warto$ci rozdziatu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywa $C.

o $P - dyrektywa ta umozliwia pobranie wartosci paragrafu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywy $C i $P.

« & - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze w danym miejscu wprowadzona zostanie pierwsza cyfra kodu
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug dla danego $srodka trwatego. Moze by¢ ona wykorzystywana w celu
automatycznego tworzenia symbolu konta.

o $G - dyrektywa ta dziata identycznie jak dyrektywa &, przy czym po umieszczeniu w danym miejscu
pierwszej cyfry kodu PKWiU dodana zostanie réwniez spacja.

o $J-dyrektywe te mozna zastosowac w polu "Jednostka". Podczas ksiegowania program uzupetni jednostke
organizacyjng na podstawie danych lokalizacji zawartych w kartotece danego srodka.

o $S - dyrektywa ta dziata analogicznie jak $J, przy czym stosowana jest ona w polu "Placéowka". Program
uzupetni placowke na podstawie danych lokalizacji srodka.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B. Aby zrezygnowaé z wprowadzonych

zmian nalezy klikngé¢ przycisk "Anuluj zmiany" _}

Zaktadka: Amortyzacja podatkowa

Zaktadka stuzy do wprowadzenia schematu amortyzacji podatkowej srodka trwatego w poszczegdlnych okresach.

-906 -



4.2.1. Kartoteki sSrodkow trwatych

Dokumerty | Amortyzacia bilansowa  Amortyzacia podatkowa | Ozoby odpowisdzislne materialnie | Dane Inkalizacjil Klasyfikacja l Charakterystyka l Elemerity l opt ]

0d dnia Ol dniac 19991201 amortyzacis wyliczana od sumy wartosci dokumentow z kartoteki j

19991201 Metoda amortyzaci
% liniowwa O degresywna " jednorazows w miesigou | m

Stawka amortyzac 2,50 % Wspdhczynnik degresji

Srodek trwvaty uzytkowany sezonowo
[ weylicz kwote odpizu amortyzacyinega jaka m

Okresy amortyzac
+
=
L]

Od Do
ﬂ Winroweadz schemat kzisgowania |->'E

Amortyzacja podatkowa
Dostepne operacje

Wprowadzenie schematu amortyzacji podatkowej

W lewej czesci zaktadki znajduje sie lista okreséw obowigzywania schematéw amortyzacji podatkowej wybranego
srodka trwatego. Kolejne okresy definiowane sg przez dzien rozpoczecia ich obowigzywania (poczatek nowego okresu
oznacza zakonczenie poprzedniego). Klikajgc poszczegdlne daty obejrze¢ mozna schematy amortyzaciji, jakie w nich

obowigzywaty. Nowy schemat amortyzacji dodaé mozna po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" *!| ausungé - za
pomocg przycisku "Usun dane" J Oba przyciski znajdujg sie obok listy okresow.
Po dodaniu nowego okresu nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:

« Data od - data rozpoczecia okresu obowigzywania schematu

« Amortyzacja wyliczana - parametr ten umozliwia okreslenie kwoty podstawy, od ktorej obliczona zostanie
amortyzacja. Domysinie podstawg jest wartos¢ srodka trwatego wynikajgca z dokumentéw wprowadzonych
w kartotece. Mozliwe jest rowniez obliczanie wysokosci odpiséw amortyzacyjnych od kwoty podanej przez
uzytkownika.

Nastepnie nalezy okresli¢ metode obliczania odpiséw amortyzacyjnych:

» Metoda liniowa - w przypadku wyboru metody liniowej, nalezy wprowadzi¢ stawke amortyzaciji. Odpisy
amortyzacyjne w pierwszych jedenastu miesigcach roku wyznaczane sg jako 1/12 wartosci rocznego odpisu
amortyzacyjnego, natomiast odpis w ostatnim miesigcu roku stanowi réznice rocznego odpisu
amortyzacyjnego i sumy dotychczasowych odpiséw (od stycznia do listopada).

« Metoda degresywna - w przypadku wyboru metody degresywnej nalezy poda¢ zaréwno stawke amortyzacji,
jak iwspodtczynnik degresji. W roku podatkowym, w ktérym nastgpit pierwszy odpis amortyzacyjny,
wysokos¢ odpisdw obliczana jest analogicznie, jak w przypadku metody liniowej, z tg tylko réznica, iz jest
przemnazana przez wspotczynnik degresji. W kolejnym roku podatkowym wysokos¢ odpisu
amortyzacyjnego obliczana jest w stosunku do wartosci netto Srodka. Jezeli w danym roku wartos¢ odpiséw
obliczonych zgodnie z metodg degresywng bytaby nizsza niz warto$¢ odpiséw obliczonych zgodnie
z metodg liniowa, nastepuje automatyczne przejscie z metody degresywnej na liniowa.

« Amortyzacja jednorazowa - w przypadku wyboru metody amortyzacji jednorazowej, program utworzy tylko
jeden odpis amortyzacyjny rowny catej wartosci srodka trwatego. Nalezy wybraé, czy odpis ten ma zostaé
utworzony z datg ostatniego dnia miesigca, w ktérym dany Srodek trwaty zostaty przyjety do uzywania czy
tez z datg pierwszego dnia miesigca nastepnego.

Jezeli dany Srodek trwaty jest uzytkowany sezonowo, nalezy okresli¢, w jakich miesigcach i w jakiej wysokosci bedag
tworzone dla niego odpisy amortyzacyjne (opcje te sg dostepne tylko dla sSrodkéw amortyzowanych metoda liniowa):
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« Wylicz kwote odpisu amortyzacyjnego jako - zaznaczenie tego pola spowoduje witgczenie mechanizmu

tworzenia odpiséw amortyzacyjnych uzytkowanych sezonowo. Istniejg dwie mozliwosci obliczania takich
zapisow. Opcja "kwota odpisu rocznego przypadajgca na kazdym miesigc w okresie amortyzacji" oznacza,
ze program wyliczy wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych w taki sposéb, aby ich roczna kwota byta rowna
wartosci srodka przemnozonej przez stawke amortyzacji. Oznacza to, ze miesieczne odpisy amortyzacyjne
beda odpowiednio wyzsze, w zaleznosci od tego, ile miesiecy w roku srodek jest uzytkowany. Opcja "Kwota
odpisu rocznego przypadajgca na kazdy miesigc roku kalendarzowego" oznacza, ze odpisy amortyzacyjnego
bedg wyznaczane w takiej samej wysokosci, jak w przypadku srodkéw, ktére nie sg uzytkowane sezonowo -
czyli w wysokosci jednej dwunastej stawki amortyzacji srodka przemnozonej przez jego wartos¢. Nalezy
zauwazyc, ze w takim przypadku wartos¢ w polu "stawka amortyzacji" nie oznacza rzeczywistej rocznej
wysokosci odpisow amortyzacyjnych.

Okresy amortyzaciji - w tabelce tej nalezy wprowadzi¢ okresy, w ktérych srodek jest uzytkowany. Odpisy
amortyzacyjne bedg wyznaczane przez program wytacznie w miesigcach mieszczacych sie w podanych
okresach. Kolejne okresy wprowadza¢ mozna za pomocg znajdujgcego sie z prawej strony tabelki przycisku

"Dodaj dane" *, a usuwac¢ - za pomocg przycisku "Usun dane” ﬂ

Po wprowadzeniu schematu klikngé nalezy przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie schematu ksiegowania amortyzacji podatkowej

Klikniecie przycisku "Ksiegowanie amortyzaciji" T

spowoduje uruchomienie okna pomochiczego umozliwiajgcego

zdefiniowanie indywidualnego schematu ksiegowania amortyzacji podatkowej dla danego $rodka trwatego.

b Ksiegowanie amortyzacji podatkowej @

Ksiegowanie
amortyzaciji

Wariant schematu amorty zaci

Csoha [ Kontrah

Rozrachunek
Placdwka WD
Jednostka WD

Zad. budz.
Projekt WD

Fréa

poclatkowei Wartodd == ;I 500,00

z dnia
2013.09.30

Wartosé Lp Procent Konto WH Kwota WH (%) Konto MA Kwota MA (%)
>= 500,00 1 100,00011-05-G - - 080-01-T5501-6060-01
= 500,00
L 1 Procent 100,00 Mr grupy 100%
Dbt WIMIEN Dbt Ma,
Korto 011-05-G - - Koo 030-01-75501-5060-01

.|| O=oba f Kontrah
Rozrachunek
Placduvka ND
Jednostks MD
Zad. budz.
Projekt MWD
Fréa

=
r
O
ul
O
O
0

S0 E ES S 5 R

) == =[]

Klikniecie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wariantu schematu ksiegowania amortyzaciji.

Warianty umozliwiajg zastosowanie réznych schematéw ksiggowania w zaleznosci

amortyzacyjnego.

od wysokosci odpisu
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wgkiant schematu amortyzaci
Warlgse »= »| 500,00

Najpierw konieczne jest okreslenie kryterium wysokosci odpisu, decydujgce o tym, kiedy zastosowany zostanie dany
wariant. W tym celu nalezy wpisa¢ kwote odpisu oraz okresli¢, czy dany wariant zastosowany zostanie w stosunku do
odpiséw o wartosci nizszej czy tez wiekszej lub rownej podane;.

Jezeli sposéb ksiegowania nie powinien zaleze¢ od wysokosci odpisu, nalezy zatozy¢ jeden wariant o warunku >=
0,00.

Uwagal! Nie jest wskazane tworzenie wariantéw skutkujgcych pojawieniem sie zbiorow wartosci naktadajgcych sie na
siebie. Na przyktad, jesli utworzony zostanie zaréwno wariant dotyczgacy odpiséw mniejszych niz 200 PLN, jak
i odpiséw mniejszych niz 100 PLN, to w przypadku odpisu o wysokosci 50 PLN uruchomione zostang oba warianty, i co
zatym idzie - oba schematy ksiggowania, co moze prowadzi¢ do podwdjnych zapisow ksiegowych.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ pozycje schematu ksiegowania, ktory zostanie wykorzystany wramach danego
wariantu. Nowe pozycje wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj pozycje" %
Pozycje nalezy zdefiniowac poprzez wprowadzenie:

« Liczby porzadkowej: decydujgcej o kolejnosci pozycji dla ksiegowan wielopozycyjnych. Jezeli pole ,Lp"
pozostanie puste, system uzupetni je wstawiajac kolejny wolny numer.

« Procentu: procent wartosci odpisu amortyzacyjnego, ktéry zostanie zaksiegowany w ramach biezgcej
pozyciji.

« Kont: symboli kont ksiegowych po stronach WINIEN i MA.

« Osoby/kontrahenta: w tym polu wprowadzi¢ mozna numer osoby/kontrahenta, ktéry bedzie uzupetniany
automatycznie podczas ksiegowania tworzenia zapisow ksiegowych na podstawie danej pozycji schematu
ksiegowania.

« Rozrachunku: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu rozrachunkéw.

« Nosnika kosztéw: pole to jest aktywne, jesli w systemie wigczono funkcjonalno$é stuzgcg do obstugi
no$nikéw kosztow oraz przynajmniej jedno z kont syntetycznych wymaga uzupetnienia nosnika jako
analityki dodatkowej podczas wprowadzania dokumentéw ksiegowych.

« Placowki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczace symbolu placowki. "Placowka" stanowi wyzszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe. Symbol placéwki mozna okresli¢ po stronach WINIEN i MA.

« Jednostki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu jednostki. "Jednostka" stanowi nizszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe.

« Analityk dodatkowych: szereg pdl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module
ksiegowym. Reprezentujg one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia
zapisow ksiegowych.

W definicji pozycji schematu ksiegowania, widoczne sg wszystkie pola stanowigce dodatkowg i wymagang analityke
dla kont syntetycznych zdefiniowanych w oknie ,Syntetyczny plan kont". Jesli przynajmniej w definicji jednego konta
syntetycznego w planie kont zostat zaznaczony ,no$nik kosztow" jako parametr wymagany podczas ksigegowania na
tym koncie, to w oknie zawsze sie bedzie pojawiat parametr ,nosnik kosztéw". Analogicznie, stowniki analityk
dodatkowych, jesli byly zaznaczone jako wymagane podczas ksiegowania przynajmniej dla jednego konta
syntetycznego bedg widoczne na formularzu.

Ponadto, podczas wypetniania pdl zastosowaé mozna nastepujgce dyrektywy:
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« 9N - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$¢ przypisana no$nikowi
kosztéw, ktéry zostat powigzany z danym srodkiem trwatym. Opcja ta jest dostepna wytgcznie wtedy, gdy
w module ksiegowym wigczono opcje obstugi no$nikow kosztéw. Dyrektywa $N dostepna jest dla
nastepujgcych pol:

« Konto (WN/MA) - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta konto kosztow
wprowadzone w module ksiegowym dla danego nosnika kosztéw.

« Analityki dodatkowe - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta wartos¢
danej analityki dodatkowej, jaka zostata przypisana nosnikowi kosztéw w sekcji "Koszty".

« $C - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$é czesci budzetowej,
przypisana dokumentowi amortyzacji, ktérego dotyczy dany zapis ksiegowy. Dyrektywe te wykorzystac
mozna w polach "Konto" pod warunkiem, ze w module ksiegowym wigczona jest obstuga klasyfikaciji
budzetowej, aw module ST witgczono mozliwos¢ przypisania wartosci klasyfikatorow ksiegowych
dokumentom Srodkow trwatych.

« $R - dyrektywa ta umozliwia pobranie warto$ci rozdziatu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywa $C.

o $P - dyrektywa ta umozliwia pobranie wartosci paragrafu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywy $C i $P.

« & - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze w danym miejscu wprowadzona zostanie pierwsza cyfra kodu
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug dla danego $srodka trwatego. Moze by¢ ona wykorzystywana w celu
automatycznego tworzenia symbolu konta.

o $G - dyrektywa ta dziata identycznie jak dyrektywa &, przy czym po umieszczeniu w danym miejscu
pierwszej cyfry kodu PKWiU dodana zostanie réwniez spacja.

o $J-dyrektywe te mozna zastosowac w polu "Jednostka". Podczas ksiegowania program uzupetni jednostke
organizacyjng na podstawie danych lokalizacji zawartych w kartotece danego srodka.

o $S - dyrektywa ta dziata analogicznie jak $J, przy czym stosowana jest ona w polu "Placéowka". Program
uzupetni placowke na podstawie danych lokalizacji srodka.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B. Aby zrezygnowaé z wprowadzonych

zmian nalezy klikngé¢ przycisk "Anuluj zmiany" _}

Zakladka: Osoby odpowiedzialne materialnie
Zakfadka ta stuzy do rejestrowania informacji na temat osoéb, ktére sg materialnie odpowiedzialne za dany sSrodek
trwaty.
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Dokumenty | Amortyzacja bilansowa | Amortyzacis podatkowa  Osoby odpovviedzisine materiainie | Dane lokalizac)i | Klasyfikacja l Charakterystyka l Elemerity l o]

Od dnia Do dnia Pracownik

4|

2013.06.26 Kaminski Janusz
2012.01.01 2012.06.25 Drabroweski Henryk

O dnia 2013.06.26
Do dnia

Fracowenik Kaminiski Janusz
Ui

E1E3

Dostepne operacje

Wprowadzanie danych dotyczacych osoby odpowiedzialnej materialnie za srodek trwaty

Lista danych oséb odpowiedzialnych materialnie za dany $rodek trwaty znajduje sie w tabeli umieszczonej w gornej
czesdci zaktadki. Kazdy wpis w tabeli oznacza okres czasu, w ktérym dane te byty niezmienne. W momencie zmiany

ktérejkolwiek z nich nalezy dodaé nowg pozycje. Pozycje do tabeli dodawaé mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" */,

a usuwac za pomoca przycisku "Usur dane" J Oba przyciski znajdujg sie w prawym dolnym rogu tabeli.

Dla kazdej pozycji wypetni¢ mozna nastepujgce pola:

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Zaktadka: Dane lokalizacji

Zakfadka stuzy do rejestrowania informacji na temat pracownika, jednostki organizacyjnej oraz fizycznego miejsca, do
ktérych przypisany jest dany srodek trwaty.

Uwagi - pole umozliwia rejestrowanie dodatkowych informaciji.

Dokumenty l Amortyzacia bilansows l Amortyzacia podatkows l Ozoby odpowisdzialne materialinie

Od dnia - data poczatku okresu, w ktérym dana osoba jest odpowiedzialna materialnie za $rodek trwaty;
Do dnia - data konca okresu, w ktérym dana osoba jest odpowiedzialna materialnie za Srodek trwaty

Pracownik - w polu tym poda¢ mozna nazwisko pracownika, ktéry zostat wyznaczony jako odpowiedzialny
za $rodek trwaty. Przycisk umieszczony z prawej strony pola uruchamia okno pomocnicze zawierajgce liste
zatrudnionych pracownikow. Mozna wéwczas wybraé jednego z nich klikajgc dwukrotnie jego nazwisko;

lasyfikacis l Charakterystyka l Elemerity l ot

Oddnia Do dnia Pracownik Placowka Jed w
2012.01.02 Wajeik Piotr Plac. 5 Plac. 5/ Jedn. 1
£
Ol dnia 2012.01 .02 Dodnia . .

Pracownik widjcik Piotr
JednostkaPlac. 5 f Jedn. 1

Loz

Lokalizacjs

Typ dokumentu LI Mumer dokumentu

J PFlacdywka Plac. 5
O

Potozenie 1 ( Pokdj numer 11

Dane lokalizacji
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Dostepne operacje

Wprowadzanie danych lokalizacji sSrodka
Lista danych lokalizacji danego $rodka znajduje sie w tabeli umieszczonej w gornej czesci zaktadki. Kazdy wpis
w tabeli oznacza okres czasu, w ktérym dane te byly niezmienne. W momencie zmiany ktérejkolwiek z nich nalezy
doda¢ nowa pozycje. Pozycje do tabeli dodawaé¢ mozna klikajac przycisk "Dodaj dane” * !, ausuwaé za pomoca
przycisku "Usun dane" J Oba przyciski znajdujg sie w prawym dolnym rogu tabeli.
Dla kazdej pozycji wypetni¢ mozna nastepujgce pola:

« Od dnia - data poczatku okresu, ktérego dotyczg wpisywane dane.

« Do dnia - data kohca okresu, ktérego dotyczg wpisywane dane.

o Pracownik - w polu tym poda¢ mozna nazwisko pracownika, ktéremu powierzono dany s$rodek trwaty.
Przycisk umieszczony z prawej strony pola uruchamia okno pomochicze zawierajgce liste zatrudnionych
pracownikow. Mozna wéwczas wybra¢ jednego z nich klikajgc dwukrotnie jego nazwisko.

« Placéwka - w polu tym nalezy podaé placéwke, do ktérej przypisany zostat Srodek trwaty. Placéwka stanowi
wyzszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zalezno$ci od konfiguracji systemu, nazwa tego pola
moze by¢ inna, jezeli dany ptatnik stosuje inne nazewnictwo w swojej organizacji. Przycisk umieszczony
obok pola uruchamia okno wyboru z listg placowek.

« Jednostka - w polu tym nalezy poda¢ jednostke, do ktérej przypisany zostat Srodek trwaty. Jednostka
stanowi nizszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, nazwa tego
pola moze by¢ inna, jezeli dany ptatnik stosuje inne nazewnictwo w swojej organizacji. Przycisk
umieszczony obok pola uruchamia okno wyboru z listg jednostek.

« Potozenie - w polu tym poda¢ mozna fizyczne potozenie danego $srodka (np. numer pomieszczenia, w ktérym
sie on znajduje). Przycisk umieszczony obok pola uruchamia liste zdefiniowanych w programie lokalizacji.

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowy komentarz.

System automatycznie uzupetnia informacje o poprzedniej lokalizacji srodka trwatego.

Sekcja "Dokument zmiany miejsca uzytkowania" umozliwia sprawienie, aby w momencie zapisu danych program
automatycznie wygenerowat dokument wewnetrzny informujgcy o zmianie miejsca, w ktorym uzytkowany jest Srodek
trwaty. W tym celu w systemie musi zosta¢ zdefiniowany odpowiedni typ dokumentu. Po to, aby dokument zostat
wygenerowany, nalezy wybra¢ typ dokumentu na liscie rozwijanej. Mozna réwniez poda¢ numer dokumentu, ktory
zostanie utworzony, natomiast jezeli numer dokumentu nie zostanie podany przez uzytkownika, system wygeneruje go
automatycznie.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" =

Zakladka: Klasyfikacja

Zaktadka pozwala na wprowadzenie warto$ci dodatkowych, dowolnie zdefiniowanych w systemie cech $rodkéw
trwatych.
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Dokumenty | Amortyzacia bilansowa | Amortyzacjs podstkowa | Dane lokalizacj  Klasyfkacia | Charalterystyka l Elemerty l Cpis l Kartoteki powigzane l
Klasyfikacja srodka trwatego
Klasyfikator Wartosé
Zrédio finansowania budzet

Festaw komputerowy

Lellel

Pozostate Srocdki travate Iutorvrice

Klasyfikacja
Dostepne operacje

Wprowadzenie wartosci klasyfikatoréow srodkéw trwalych

W tabeli zajmujgcej przestrzen zaktadki znajduje sie lista klasyfikatoréw, jezeli zostaty one zdefiniowane w oknie
"Klasyfikacja kartotek". W oknie tym definiowana jest réwniez lista dostepnych warto$ci kazdego z klasyfikatorow.
W celu nadania wartosci okreslonego klasyfikatora wystarczy klikng¢ pole w kolumnie "Warto$¢" i wybra¢ odpowiednig
pozycje na rozwijanej liscie, jaka sie pojawi. Po ustaleniu w ten sposdb wartosci klasyfikatoréw nalezy klikng¢ przycisk

"Zapisz zmiany" B

Zaktadka: Elementy

Zaktadka stuzy do ewidencji elementéw wchodzgcych w sktad danego $rodka trwatego, jezeli ma on charakter ztozony
(np. zestaw komputerowy). Ponadto, w zaktadce tej rejestrowane sg informacje na temat koddéw paskowych

przypisanych do poszczegolnych elementéw. W dolnej czesci zaktadki znajduje sie informacja, kto i kiedy jako ostatni
wydrukowat etykiete zawierajgcg kod paskowy dla danego elementu Srodka trwatego.

Dokumerity: l Amortyzacis hilansows l Amortyzacjs podatkows I O=oby odpowiedzialne materialnie l Dane lokalizacj l Klasyfikacia l Charakterystyka Elementy lO ]

Hazwa Kod

iednostka centraina 3452141
Monitor Dell Flatpanel 17" 2031198

153

Mazvva Monitor Dell Flatpanel 17"
Koo 2031195
Mumer fabryczny RTFS-3523-00346-4
Opis

Zlikwidowanyprzekazany v
Diata likwidaciifprzekazania 2016.04 .15
Wik etykiety
Whkonat Krzysztof Moweak 2015.05.06 18:20:42

Elementy
Dostepne operacje

Wprowadzenie danych elementu

Lista elementow, z ktorych sktada sie dany Srodek trwaty, wyswietlona jest w tabeli zajmujgcej gorng cze$¢ zaktadki.
Nowy element mozna do niej doda¢ klikajgc przycisk 'Dodaj dane" * |, a usungé - za pomocg przycisku "Usun dane"
ﬂ. Oba przyciski znajdujg sie z prawej strony tabeli.

Dla kazdego elementu nalezy wprowadzi¢ nastepujagce dane:
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« Nazwa elementu
» Kod paskowy (jezeli elementowi nadany zostat osobny kod)
o Nrfabryczny

« Opis - pole tekstowe, w ktérym wprowadzi¢ mozna dodatkowe uwagi.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie informacji o likwidacji elementu
Jezeli dany element zostat zlikwidowany lub przekazany, nalezy zaznaczy¢ pole "Zlikwidowany/przekazany",

a nastepnie wypetni¢ pole "Data likwidacji/przekazania". Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B
Zlikwidowane elementy srodka trwatego nie bedg uwzgledniane podczas rozliczania spisu z natury, ani nie bedg dla
nich drukowane etykiety zawierajgce kod kreskowy.

Wydruk etykiety elementu srodka trwatego

Klikniecie przycisku "Wydruk etykiety" (It inicjuje operacje wydruku etykiety zawierajgcej kod kreskowy danego
elementu srodka trwatego. Wykonanie wydruku jest mozliwe tylko, jesli komputer potgczony jest z wyspecjalizowang
drukarkg etykiet. System automatycznie zapisze date wydruku oraz dane uzytkownika, ktéry go wykonat.

Mazwea Montor Dell Flatpanel 17"
Kod 2031198
M fabryczny RTFS-3523-005346-4,
Opis

Wvelruk etykiety
Wivkonat Krzysztof Mowsak 2015.05.06 15:20:42

Zakladka: Opis

Zakfadka ta posiada szereg pdl tekstowych, w ktérych zapisaé mozna powszechnie rejestrowane informacje na temat
Srodkow trwatych.

Dokumenty l Amortyzacia bilansows l Amortyzacia podatkows l Dane lokalizac l Klasyfkacia l Charakterystyka l Elementy Opis lKartoteki povigZane

Wytwedrca PP H. Komp-mex S&, ul. Zielona 72, 00-100 Warszawa Rk budouwey 2007
Sprawnosc
Iarka Homp-mesx Typ Cezar 4100c IF fabiryczny 2362162
Moo Wivdajinost

Wiymisry 551 00x25cm
Rodzaj konstrukci

WWyposazenie

Opiz techniczoy

Gwvarant 636 P.HLU. Wig-tech s.c.

Dostarwca 435 FHU. RTWmarket &G
Seruvis
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4.2.1. Kartoteki sSrodkow trwatych

Dostepne operacje

Wprowadzenie informacji na temat srodka trwatego

Poszczegdlne pola zaktadki nalezy wypetni¢ klikajgc je lub przechodzgc miedzy nimi za pomocg klawisza Tab. W

zaktadce zapisa¢ mozna nastepujgce informacije na temat srodka trwatego:

Wytwérca

Rok budowy
Marka

Typ
Nrfabryczny
Moc
Wydajnos¢
Wymiary
Rodzaj konstrukcji
Wyposazenie
Opis techniczny
Dostawca
Gwarant

Serwis

W przypadku ostatnich trzech pdl, obok kazdego z nich znajduje sie przycisk, ktérego klikniecie przywotuje okno
kontrahentéw. Mozna wéwczas wskazac kontrahenta petnigcego dang role poprzez dwukrotne klikniecie jego nazwy.

Po wypetnieniu danych nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" E

Zakladka: Kartoteki powigzane

Zakfadka ta stuzy do rejestrowania powigzan pomiedzy poszczegdlnymi kartotekami. Dzieki temu mozliwe jest
wskazanie, ze dane $rodki sg uzytkowane razem (np. komputer i drukarka) nawet, jesli nie sg one ewidencjonowane

jako jeden $rodek ztozony z wielu elementéw.

Dokumerty: l Amortyzacia bilansowa l Amortyzacia podatkowa l Dane lokalizac l Klasyfikacja l Charakterystyka l Elemerity l Opis  Kartoteki powigzane l

Platnik Rejestr srodkow trwatych Humer inwentarzowy
Ptatnik: 1 Srocki trvate 491-00-00002
Platnik 2 Srodki trwale - wyposaZenie 491-00-29-00004

#|
X|

Rejestr Srodkdw trwakych 2 Srocki travate - wyposazenie LI
Mumer insventarzassy 491-00-29-00004 (MONITOR DELL FLATPAMEL 17" J
Kartoteki powigzane
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4.2.1. Kartoteki Srodkéw trwatych

Dostepne operacje

Wprowadzenie powigzania miedzy kartotekami

Tabela zajmujgca gorng czes¢ zaktadki zawiera liste kartotek, ktére powigzane sg z biezgcym srodkiem trwatym. Nowe

powigzanie mozna do niej doda¢ klikajac przycisk 'Dodaj dane" *|, a usunaé - za pomocg przycisku "Usun dane" |

Oba przyciski znajdujg sie z prawej strony tabeli.
Po ustanowieniu powigzania, nalezy wypenic¢ nastepujgce pola:

« Rejestr srodkéw trwatych - pole to ma ksztatt rozwijanej listy, na ktérej nalezy wskaza¢ rejestr, do ktérego
nalezy srodek powigzany.

« Numer inwentarzowy - pole to nalezy wypetni¢ albo wpisujgc w nim numer kartoteki srodka powigzanego
(program automatycznie podpowie srodek w miare wpisywania numeru) albo klikajgc przycisk umieszczony
z prawej strony pola. W tym drugim przypadku uruchomione zostanie okno pomocnicze zawierajgce liste
wszystkich srodkéw trwatych nalezgcych do wybranego rejestru. Jeden z nich nalezy wskaza¢ klikajgc
dwukrotnie jego nazwe.

Po wybraniu $rodka nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Ustanowione w ten sposob powigzanie bedzie
widoczne rowniez w kartotekach srodkow powigzanych z biezgcym - nie ma potrzeby osobnego wprowadzania go
rowniez w nich.
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4.2.2. Kartoteki Srodk6w trwatych postawionych w stan likwidacji

4.2.2. Kartoteki srodkéw trwalych postawionych w stan likwidaciji

Okno stuzy do zarzgdzania kartotekami srodkéw trwatych, ktore zostaty postawione w stan likwidacji, lecz nie zostaty
jeszcze fizycznie zlikwidowane. Umozliwia ono przeglagdanie ich kartotek iwprowadzanie w nich zmian -
w szczegoélnosci wprowadzenie dokumentu fizycznej likwidacji danego srodka, co skutkuje usunieciem kartoteki z tego
okna.

[ Kartoteki rodisw trwatych postawionych w stan likwidacji

Wiyhierz
Rejestr kartatel [T Rejestr Srodkdw Trwatych or 1 -
|
Humer inwentarzowy Hazwa Symbol KST Data Hr fabryezny Lokalizacja Zlikwidowany
przyjgcia
MR272012 Zestawy komputerovey HP 8-80-803 1 2012.01.M
HR/3/2012 Monitor DELL 4-49-491/ 2012.01.02 4
< >

Kartoteki Srodkow trwafych postawionych w stan likwidacji
Dostepne operacje

Otwarcie kartoteki sSrodka trwatego
W celu wyswietlenia szczegotowych danych, zawartych w kartotece danego $rodka trwatego, nalezy wybraé
kliknigciem pozycje w tabeli dotyczacg wybranego $rodka trwatego, a nastepnie klikngé przycisk "Edytuj kartoteke

Srodka trwatego" 4. Otwarte zostanie wéwczas okno kartoteki danego Srodka, prezentujgce dane w szeregu
zakfadek:
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4.2.2. Kartoteki Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji

™ Karioteka srodka trwatego g@@
Kartoteka srodka trwatego w rejestrze PO

FLmer ireentarzovey PO- 1 09 ﬂ Symbol KT 803 5-50-809/ |
Data preyjgcia 20091231 brak opisu
Mazwa Srodka STOE POKOUCHAY

Dokumenty | Amortyzacia bilansowa ] Amortyzacia podatkowa | Osoby odpovwisdzisine materialnie ] Dang lokalizac) | Klasyfikacia | Charakterystyka ] Elementy ] ot
Lp Humer dok it Z dnia Wartosé Umorzenie bilansowe Umorzenie p Liczba jednostel L]
1 FVA509 2009.12.31 320,00 820,00 0,00 1FRA HR. 1509 H
Razem: 320,00 820,00 0,00 1
< *
Lpt Typ dokumentu FY LI Mumer dokumenitu 1503 Z dnia2009.12 .31
Wartosc 520,00 Poczagtkowwe umorzenie bilansowe 520,00 Poczatkovve umorZenie podatkowe i}
Lz
Umivyaizamdvvienie

&2l [ 8@

B 5=

Zaktadka: Dokumenty
Zaktadka ta zawiera liste dokumentéw dotyczacych danego srodka trwatego, jakie zostaty wprowadzone do programu.

Dokumenty lAmortyzacja bilanzsowsa l Amortyzacia podatkows l Ozoby odpowisdzialne materialinie l Dane lokalizac l Klasyfikacia l Charakterystyka l Elemerity l Ori,‘ﬂ

Lp Humer dok it Z dnia Wartosé Umorzenie bilansowe Umorzenie podatkowe Uwagi | i
1 oTA 2012.01.02 1 000 000,00 0,00 0,00
2 BT+ 20131212 200,00 300,00 0,00
3 * f201302 2013.02.0 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
4 * 2012003 2012030 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
5 * f2012104 2012040 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
=3 * f2012105 2012050 833333 0,00 Umarzenie 10.00% 0.00%
Razem: 1 000 200,00 4 966,65 0,00 -
Lp 1 Typ dokumentu OT LI Mumer dokumertu 1 7 dnia2012.01 .02
Wiartosd 1 000 000,00 Poczatkowe umorzenie bilansowe 00 Poczatkowe umorzenie podatkowe ]
Lz
Umoveafzamavvienie

Dostepne operacje

Wprowadzenie dokumentu srodka trwatego

Nowy dokument powigzany zdanym $rodkiem trwatym mozna utworzyé klikajac przycisk "Dodaj dane" *
umieszczony z prawej strony tabeli dokumentéw. Nastepnie wypetni¢ nalezy pola ponizej (lista pdl moze sie réznic
w zaleznosci od typu dokumentu):

« Lp-liczba porzadkowa. Decyduje o kolejnosci dokumentéw na liscie.

o Typ dokumentu - pole to ma ksztatt rozwijanej listy, ktéra zawiera zdefiniowane w programie typy
dokumentéw Srodkéw trwatych (ich definiowanie odbywa sie w oknie "Typy dokumentow" w menu
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4.2.2. Kartoteki Srodk6w trwatych postawionych w stan likwidacji

"Konfiguracja"). W zaleznosci od wybranego typu dokumentu, niektére z pozostatych pdl mogg byé
niedostepne.

« Numer dokumentu dla danego Srodka.

o Z dnia - w polu tym nalezy wpisa¢ date dokumentu. Jezeli pole to jest aktywne, wcisniecie klawisza F3

spowoduje wyswietlenie kalendarza, w ktérym mozna wskaza¢ date kliknieciem.

« Wartos¢ dokumentu - kwota, oktdrg dokument zmieni wartos¢ aktualng $rodka trwatego. Nie jest ono

widoczne w przypadku wprowadzania dokumentu fizycznej likwidacji srodka. Podczas wprowadzania
nowego dokumentu, obok tego pola widoczny jest przycisk ,Oblicz na podstawie wartosci srodka trwatego”

. Jego klikniecie uruchomi okno pomocnicze, ktére umozliwia obliczenie kwoty, jezeli stanowi ona
okreslony procent wartosci poczatkowej lub biezacej wartosci brutto srodka trwatego.

£

AEE

Kartoteka ¢rodka trwalego w rejestrze Rejestr Srodkow Trwalych nr 1

RLmEr iresvenitarzowey 1-10-1020 ﬂ Symbol K5T 105 1101054 d|
Data przyjecia 1999.12.01 Budyniki biurouve

Mazuva Srodka Budynek prry ul. Odrowegdwe

Dokumenty | amortyzacia biansowa ] Amortyzacis podatkowa | Osoby odpowiedzisling materialnie] Dane lokalizaci | Kiasyfkacia | Charakterystyka ] Elememy] optl*

Lp Humer dok it Z dnia Wartosé Umorzenie bilinsowe Umorzenie podatkowe Uwagi | -
154 * 201209 2012.09.01 208333 0,00 Umorzenie 2.50%
155 *202n0 201210 208333 0,00 Umarzenie 2.50%
156 * 201201 201241.0 208333 0,00 Umorzenie 2.50%
1a7 *r2manz 2012120 (7 g

158 *i201301 EVEN [ Oblicz na podstawie wartosci srodka trwalego
Razd Srocek posiada wartnsé poczatkovs oraz wartoss hiezgcg brutto "
P Kowvota zmiany wartoscl stanowi m % (¢ poczatkowe] O biefgoe) wartodci brutto
L Ty clal
p ] ‘Wartosd Srodka ulegnie Zmianie o
Wiartosd = oo
Lz =
Era
Zl=NE Hm al B5E ss =e

« Warto$¢ umorzenia bilansowego $rodka trwatego na podstawie tego dokumentu. W przypadku dokumentu

OT, nalezy zadeklarowa¢ wysoko$¢ poczgtkowego umorzenia srodka w momencie przyjecia go do
uzytkowania. Pole to nie jest widoczne w przypadku wprowadzania dokumentu fizycznej likwidacji Srodka.

Wartos¢ umorzenia podatkowego srodka trwatego na podstawie tego dokumentu.W przypadku dokumentu
OT, nalezy zadeklarowa¢ wysokos¢ poczatkowego umorzenia srodka w momencie przyjecia go do
uzytkowania.Pole to nie jest widoczne w przypadku wprowadzania dokumentu fizycznej likwidacji srodka.

Ewidencja pozabilansowa - obszar, ktéry pojawia sie wytgcznie w przypadku, gdy wprowadzany jest
dokument postawienia w stan likwidacji lub dokument potwierdzajgcy fizyczna likwidacje srodka trwatego. W
tym pierwszym przypadku informuje on owartosci $rodka, ktora zostanie przeniesiona do ewidencji
pozabilansowej (w przypadku $rodkéw ewidencjonowanych ilosciowo - rowniez o liczbie jednostek $rodka) -
jest ona zawsze réwna co do wartosci kwocie, o ktérg zmniejszona zostaje wartos¢ srodka trwatego, lecz
posiada ona znak przeciwny. W przypadku, gdy wprowadzany jest dokument potwierdzajgcy fizyczng
likwidacje srodka trwatego, obszar ten jest edycyjny i umozliwia okreslenie kwoty (oraz ewentualnie liczby
jednostek $rodka), ktéra zostanie usunieta z ewidencji pozabilansowej. Domysinie system zaproponuje
usuniecie z ewidencji pozabilansowej catosci warto$ci powigzanej z danym srodkiem.
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4.2.2. Kartoteki Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowy komentarz do danego dokumentu.

o Umowa/zamoéwienie - pole tekstowe, w ktorym wpisaé mozna sygnature umowy lub zamowienia
powigzanego z danym dokumentem. Pole to nie jest widoczne dla dokumentéw umorzenia lub likwidacji
Srodka.

« Liczba jednostek - pole dostepne w rejestrach srodkéw niskocennych, umozliwia ewidencje liczby jednostek
Srodka.

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikna¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Ksiggowanie dokumentu srodka trwatego

Operacja umozliwia utworzenie dokumentu ksiegowego, widocznego w module FK systemu, zawierajacego zapisy
ksiegowe dotyczace obecnie wybranego dokumentu $rodka trwatego. Powstaty w ten sposdb dokument ksiegowy
wymaga akceptacji przez uprawnionego uzytkownika modutu FK, zanim zostanie on zatwierdzony do dziennika
obrotow.

Po wybraniu dokumentu srodka trwatego w gtéwnej tabeli zaktadki, nalezy klikngé przycisk "Ksieguj dokument" L’T
znajdujacy sie z prawej strony tej tabeli.
Wyswietlony zostanie woéwczas formularz stuzacy do wprowadzania zapiséw ksiegowych.

E Ksiegowanie dokumentu srodka trwatego
Do_("_ I"e"t Lp. Ksiggujdnia Konto WN Kwota WN Konto MA Kwota MA Opis
MT+ 120140903 011-01- - 35 646,00 085-01- - 35 646,00 Remont budynku PTi2367

g < >

Lp 1 Ksigguj dnia 2014.09.03 Dataop. gosp. . . Opis Remont budynku PT/2387
Obrot WINIEN Obrat MA
Konto 011-01- - Konte 085-01- -
Kwota 35 645,00 Kwota 35 645,00
WPK 17 (=] WPK 17 =]
Komdrka 17 J

=] [#x] =[v] |

Zapisy ksiegowe mozna tworzy¢ iusuwac klikajgc przyciski "Dodaj dane" + i "Usun dane" X_ Tres¢ zapisu
wprowadzi¢ nalezy w nastepujgcych polach:

« Lp -liczba porzadkowa, decydujgca o kolejnosci prezentacji zapisow w formularzu.

« Ksieguj dnia - pole wyznaczajgce date tworzonego dokumentu ksiegowego. DomysInie jest ona identyczna
z datg dokumentu srodka trwatego.

« Data op. gosp - w polu tym mozna wprowadzi¢ date operacji gospodarcze;.

o Opis - opis tworzonego dokumentu ksiegowego. Domysinie jest on tworzony na podstawie opisu
(umieszczonego w polu "Uwagi") oraz sygnatury dokumentu srodka trwatego.

Dane obrotu (wypetniane po stronie WINIEN i MA):
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o Konto - w polu tym nalezy poda¢ symbol konta analitycznego, na ktérym zaksiegowany zostanie obrot.
System automatycznie podpowiada peten symbol na podstawie tej jego czesci, ktéra zostata juz
wprowadzona.

« Kwota - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢ obrotu.

Dostepnos¢ pozostatych pdl zalezy od tego, ktdre konto zostato wybrane oraz ktére wartosci powinny zostac
wprowadzone dla obrotéw na tym koncie zgodnie z planem kont. W zwiazku z powyzszym, formularz moze zawiera¢
dodatkowo nastepujace pola:

o Osobal/kontrahent: wtym polu nalezy wprowadzi¢ numer kontrahenta, ktérego dotyczy dany zapis
ksiegowy.

« Rozrachunek: w tym polu wprowadzi¢ mozna informacje dotyczace symbolu rozrachunku (numer faktury,
numer noty odsetkowej itp).

« Nosnik kosztéw: pole to umozliwia powigzania zapisu ksiggowego z wybranym no$nikiem kosztow.

« Placéwka: w tym polu wprowadzi¢ mozna sie informacje dotyczgcg symbolu placéwki, ktérej dotyczy zapis
ksiegowy. "Placowka" stanowi wyzszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng nazwe.

« Jednostka: w tym polu wprowadzi¢ mozna sie informacje dotyczacg symbolu jednostki, ktérej dotyczy zapis
ksiegowy. "Jednostka" stanowi nizszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od
konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng nazwe.

« Analityki dodatkowe: szereg pdl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module ksieggowym.
Reprezentujg one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia zapiséw
ksiegowych.

Wprowadzanie tresci zapiséow ksiegowych nalezy zakonczy¢ klikajgc przycisk "Akceptuj" v . Dziatanie systemu
w momencie zapisu danych zalezy od warto$ci parametru systemowego o nazwie "Ksiegowanie dokumentéw srodkow
trwatych w oddzielnych dekretach", znajdujgcego sie w oknie "Parametry systemu", w sekcji "Srodki trwate" (dostep do
tego okna posiada administrator systemu). Jezeli parametr ten ma warto$¢ "Tak", system utworzy osobny dokument
ksiegowy dla kazdej z pozycji wprowadzonych w niniejszym formularzu. W przeciwnym razie, system utworzy jeden
dokument ksiegowy, zawierajgcy wszystkie pozycje wprowadzone w tym formularzu (jest to domysine dziatanie
systemu).

Wydruk dokumentu

Operacja daje mozliwos¢ wydrukowania dokumentu obrotu dla aktualnie wskazanego typu dokumentu.

Klikniecie przycisku "Wydruk dokumentu" E spowoduje wy$wietlenie podgladu obecnie wybranego dokumentu.
Wydruk dokumentu nastgpi po kliknieciu przycisku "Druku;j" ﬁ'.

Jesli drukowany jest dokument OT, na podstawie ktérego przyjeto do uzytkowania wiele srodkéw trwatych, wartosé
tego dokumentu widoczna na wydruku bedzie stanowi¢ sume wartosci wszystkich tych srodkéw trwatych.
Zdefiniowanie szczeg6téw pozycji dokumentu

W zaktadce "Dokumenty”, po wprowadzeniu dokumentu srodka trwatego mozliwe jest rozdzielenie jego wartosci na
pozycje, z ktorych kazda przypisana jest okreslonym wartosciom analityki dodatkowej. Klikniecie przycisku

"Szczegoty dokumentu® % spowoduje wyswietlenie okna pomochiczego "Szczegdty pozycji dokumentu".
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. | Szczegoty pozycji dokumentu

Departament DPT
Programy_proje POPT
Zrécho finanzow DEP
Zadanie
Wategaria interw
C-R-FP 34- 2001 -

Szczegoly db
Warto&é Umorzenie bilans. Umorzenie podatk. Departament Progran
1 873,60 0,00 0,00 DPT POPT
458,40 0,00 0.00DPT KF.O
2 342,00 0,00 0,00
< >
WEross 1 873,60
Umorzenie bilansowne 0,00
Umoarzenie podatkowe 0,00

AR PRI

Kazda z wprowadzonych pozycji stanowi czes$¢ wartosci dokumentu, aprzypisana jest jej okreslona kombinacja
wartosci stownikéw analityki dodatkowej oraz klasyfikacji budzetowej. Suma wszystkich pozycji musi by¢ réwna sumie

dokumentéw. Poszczegdlne pozycje mozna dodawac lub usuwaé korzystajgc z przyciskéw "Dodaj dane" + i "Usun

dane" X umieszczonych w dolnej czesci okna. System daje jednak réwniez mozliwos¢ automatycznego obliczenia

wartosci poszczegolnych pozycji. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Podziat wartosci dokumentu"”
Wyswietlone zostanie wéwczas kolejne okno:

e
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ﬂ Podziat wartosci dokumentu

Podziat =
wartosci T Departament Programy_projekty frédio finansowani Zad
dokumentu 1 756,50 DPT POPT DEP
1 756,50
< >

% kwealifikoseainosci 75,00
Wartoss 1 756,50
Departament DPT

Programy _proje POPT

Frico finansow DEP
Ladanig

Wategaria interw
C-R-F 34- 2001 -

&) #[x| =[]

W oknie tym definiowa¢é mozna podstawy obliczania wartosci poszczegdlnych pozycji. Korzystajac z przyciskéw

"Dodaj dane" + i "Usun dane" X umieszczonych w dolnej czesci okna, dodawa¢é mozna kolejne wiersze, na
podstawie ktérych wyliczone zostang wartosci pozycji. Dla kazdej z tych pozycji wprowadzi¢ nalezy nastepujgce dane:

« % kwalifikowalno$ci - jest to odsetek wartosci catego dokumentu, jaki zostanie przypisany danej pozycji.
Suma wartosci tego pola dla wszystkich wierszy nie moze przekroczy¢ 100,00.

« Wartosci analityk dodatkowych, ktérym przypisana zostanie dana pozycja.
« Wartos¢ klasyfikacji budzetowe;j.
Nalezy w ten sposdb wprowadzic tyle wierszy, ile ma powstac¢ pozycji, a nastepnie klikng¢ przycisk "Wykonaj podziat

%

wartosci dokumentu” . Jezeli suma pdl "% kwalifikowalnosci" ze wszystkich wierszy jest mniejsza niz 100,00,
utworzona zostanie dodatkowa pozycja z wartoscig analityki "Programy_projekty" rowng KF.0 .

Utworzone w ten sposdb pozycje oraz przypisane im wartosci analityki dodatkowej zostang uwzglednione podczas
ksiegowania dokumentu.

Wprowadzenie wartosci atrybutéw dokumentu

Klikniecie przycisku "Charakterystyka dokumentu" j potozonego z prawej strony tabeli dokumentéw, spowoduje
otwarcie okna pomocniczego, umozliwiajgcego wprowadzenie wartosci atrybutéw obecnie wybranego dokumentu.
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. | Charakterystyka dokumentu srodka trwatego E|

Murner dokumentu: LT20134124

Grupa atrybutéw Atrybut Wartosé Jm. |
I!Sprzedai i likwidacja Sposob zakohiczenia uzytkowania srodka Sprzedaz J
Frzyjnec:ie Srodka Spozdh pozyskania srodka J

mortyzacis Metoda amortyzac J
r Typ amortyzaci J

o[V

Atrybuty definiowane sg przez uzytkownikéw systemu. Ich nazwy idopuszczalne wartosci zalezne sg od danych
wprowadzonych w oknie "Atrybuty dokumentéw srodkéw trwatych" w menu "Konfiguracja". Tabela atrybutéw zawiera
nastepujgce kolumny:

L]

Po zakonhczeniu wprowadzania wartosci klikngé nalezy przycisk "Akceptuj zmiany

Grupa atrybutéw - zdefiniowana przez uzytkownikdw systemu grupa, do ktdrej nalezy dany atrybut.
Atrybut - nazwa atrybutu.

Wartos¢ - edycyjna kolumna, w ktérej wprowadzi¢ mozna wartos¢ danego atrybutu. Rodzaj wartosci, ktére
przyja¢ moze atrybut, zalezy od jego definicji. W przypadku atrybutéw znakowych, liczbowych i atrybutéw
typu "data", odpowiednig warto$¢ nalezy wpisa¢ wtej kolumnie. W przypadku atrybutéw typu "lista
wartosci”, nalezy wybrac jedng z wartosci okreslonych przez uzytkownika, ktéry zdefiniowat atrybut. Liste
dostepnych wartosci wyswietli¢ mozna klikajgc przycisk === umieszczony z prawej strony .

J.m. - wprzypadku atrybutéw, ktérych wartosci wyrazi¢ mozna w okreslonych jednostkach miary,
w kolumnie tej wyswietlany jest symbol zastosowanej jednostki.

uf.

Wydruk kartoteki srodka trwatego
Operacja umozliwia wydrukowanie kartoteki srodka trwatego.

Aby wydrukowaé kartoteke srodka trwatego, nalezy klikng¢ przycisk "Drukuj" =3

Zaktadka: Amortyzacja bilansowa
Zaktadka stuzy do wprowadzenia schematu amortyzacji bilansowej sSrodka trwatego w poszczegdlnych okresach.
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Dokumerty Amortyzacia podatkowa | Osoby odpowisdzialne materialnis l Dane lokalizaci l Hlasyfikaciz l Charakterystyka l Elemerty l opt ]

0d dnia Ol dnia: 2000.01.01  amoryzacis wyliczana od sumy wartosci dokumentow z kartoteki j

2000.041.01 Metoda amortyzaci
% liniowwa O degresywna " jednorazows w miesigou | m

Stawka amortyzac 2,50 % Wspdhczynnik degresji

Srodek trwvaty uzytkowany sezonowo
[ weylicz kwote odpizu amortyzacyinega jaka m

Okresy amortyzac
+
=
L]

Od Do
ﬂ Winroweadz schemat kzisgowania |->'E

Amortyzacja bilansowa
Dostepne operacje

Wprowadzenie schematu amortyzacji bilansowej

W lewej czesci zaktadki znajduje sie lista okreséw obowigzywania schematéw amortyzacji bilansowej wybranego
srodka trwatego. Kolejne okresy definiowane sg przez dzien rozpoczecia ich obowigzywania (poczatek nowego okresu
oznacza zakonczenie poprzedniego). Klikajgc poszczegdlne daty obejrze¢ mozna schematy amortyzaciji, jakie w nich

obowigzywaty. Nowy schemat amortyzacji dodaé mozna po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" *!| ausungé - za
pomocg przycisku "Usun dane" J Oba przyciski znajdujg sie obok listy okresow.
Po dodaniu nowego okresu nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:

« Data od - data rozpoczecia okresu obowigzywania schematu

« Amortyzacja wyliczana - parametr ten umozliwia okreslenie kwoty podstawy, od ktorej obliczona zostanie
amortyzacja. Domysinie podstawg jest wartos¢ srodka trwatego wynikajgca z dokumentéw wprowadzonych
w kartotece. Mozliwe jest rowniez obliczanie wysokosci odpiséw amortyzacyjnych od kwoty podanej przez
uzytkownika.

Nastepnie nalezy okresli¢ metode obliczania odpiséw amortyzacyjnych:

» Metoda liniowa - w przypadku wyboru metody liniowej, nalezy wprowadzi¢ stawke amortyzaciji. Odpisy
amortyzacyjne w pierwszych jedenastu miesigcach roku wyznaczane sg jako 1/12 wartosci rocznego odpisu
amortyzacyjnego, natomiast odpis w ostatnim miesigcu roku stanowi réznice rocznego odpisu
amortyzacyjnego i sumy dotychczasowych odpiséw (od stycznia do listopada).

« Metoda degresywna - w przypadku wyboru metody degresywnej nalezy poda¢ zaréwno stawke amortyzacji,
jak iwspodtczynnik degresji. W roku podatkowym, w ktérym nastgpit pierwszy odpis amortyzacyjny,
wysokos¢ odpisdw obliczana jest analogicznie, jak w przypadku metody liniowej, z tg tylko réznica, iz jest
przemnazana przez wspotczynnik degresji. W kolejnym roku podatkowym wysokos¢ odpisu
amortyzacyjnego obliczana jest w stosunku do wartosci netto Srodka. Jezeli w danym roku wartos¢ odpiséw
obliczonych zgodnie z metodg degresywng bytaby nizsza niz warto$¢ odpiséw obliczonych zgodnie
z metodg liniowa, nastepuje automatyczne przejscie z metody degresywnej na liniowa.

« Amortyzacja jednorazowa - w przypadku wyboru metody amortyzacji jednorazowej, program utworzy tylko
jeden odpis amortyzacyjny rowny catej wartosci srodka trwatego. Nalezy wybraé, czy odpis ten ma zostaé
utworzony z datg ostatniego dnia miesigca, w ktérym dany Srodek trwaty zostaty przyjety do uzywania czy
tez z datg pierwszego dnia miesigca nastepnego.

Jezeli dany Srodek trwaty jest uzytkowany sezonowo, nalezy okresli¢, w jakich miesigcach i w jakiej wysokosci bedag
tworzone dla niego odpisy amortyzacyjne (opcje te sg dostepne tylko dla sSrodkéw amortyzowanych metoda liniowa):
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« Wylicz kwote odpisu amortyzacyjnego jako - zaznaczenie tego pola spowoduje witgczenie mechanizmu

tworzenia odpiséw amortyzacyjnych uzytkowanych sezonowo. Istniejg dwie mozliwosci obliczania takich
zapisow. Opcja "kwota odpisu rocznego przypadajgca na kazdym miesigc w okresie amortyzacji" oznacza,
ze program wyliczy wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych w taki sposéb, aby ich roczna kwota byta rowna
wartosci srodka przemnozonej przez stawke amortyzacji. Oznacza to, ze miesieczne odpisy amortyzacyjne
beda odpowiednio wyzsze, w zaleznosci od tego, ile miesiecy w roku srodek jest uzytkowany. Opcja "Kwota
odpisu rocznego przypadajgca na kazdy miesigc roku kalendarzowego" oznacza, ze odpisy amortyzacyjnego
bedg wyznaczane w takiej samej wysokosci, jak w przypadku srodkéw, ktére nie sg uzytkowane sezonowo -
czyli w wysokosci jednej dwunastej stawki amortyzacji srodka przemnozonej przez jego wartos¢. Nalezy
zauwazyc, ze w takim przypadku wartos¢ w polu "stawka amortyzacji" nie oznacza rzeczywistej rocznej
wysokosci odpisow amortyzacyjnych.

Okresy amortyzaciji - w tabelce tej nalezy wprowadzi¢ okresy, w ktérych srodek jest uzytkowany. Odpisy
amortyzacyjne bedg wyznaczane przez program wytacznie w miesigcach mieszczacych sie w podanych
okresach. Kolejne okresy wprowadza¢ mozna za pomocg znajdujgcego sie z prawej strony tabelki przycisku

"Dodaj dane" *, a usuwac¢ - za pomocg przycisku "Usun dane” ﬂ

Po wprowadzeniu schematu klikng¢ nalezy przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie schematu ksiegowania amortyzacji bilansowej

Klikniecie przycisku "Ksiegowanie amortyzaciji" T spowoduje uruchomienie okna pomochiczego umozliwiajgcego
zdefiniowanie indywidualnego schematu ksiegowania amortyzaciji bilansowej dla danego $rodka trwatego.

b Ksiegowanie amortyzacji bilansowej @

Ksiegowanie
a|~ng|-t-ylzacji Wariart schematu amortyzaci
. Wartosé == v 500,00
podatkowej
z dnia
2013.09.30
Wartosé Lp Procent Konto WH Kwota WH (%) Konto MA Kwota MA (%)
»= 500,00 1 100,00 011-04-G - - 030-01-75501-6060-01
= 500,00
Lp 1 Procent 100,00 Mr grupy 100%
it WIEN Cibret b,
Korto 011-05-G - - Koo 050-01-75501-5060-01
Crzoba fKontrah J Crzoba fKontrah J
Rozrachunek J Rozrachunek J
Placduka D . Placduka MND .
Jednostka D ) Jednostka MD |
Zad. budz. J Zad. budz. J
Frojekt MD J Frojekt MD J
Frécko J Frécko J
X BR =

Klikniecie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wariantu schematu ksiegowania amortyzaciji.

Warianty umozliwiajg zastosowanie roznych schematéow ksiegowania w zaleznosci

amortyzacyjnego.

od wysokosci

odpisu
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wgkiant schematu amortyzaci
Warlgse »= »| 500,00

Najpierw konieczne jest okreslenie kryterium wysokosci odpisu, decydujgce o tym, kiedy zastosowany zostanie dany
wariant. W tym celu nalezy wpisa¢ kwote odpisu oraz okresli¢, czy dany wariant zastosowany zostanie w stosunku do
odpiséw o wartosci nizszej czy tez wiekszej lub rownej podane;.

Jezeli sposéb ksiegowania nie powinien zaleze¢ od wysokosci odpisu, nalezy zatozy¢ jeden wariant o warunku >=
0,00.

Uwagal! Nie jest wskazane tworzenie wariantéw skutkujgcych pojawieniem sie zbiorow wartosci naktadajgcych sie na
siebie. Na przyktad, jesli utworzony zostanie zaréwno wariant dotyczgacy odpiséw mniejszych niz 200 PLN, jak
i odpiséw mniejszych niz 100 PLN, to w przypadku odpisu o wysokosci 50 PLN uruchomione zostang oba warianty, i co
zatym idzie - oba schematy ksiggowania, co moze prowadzi¢ do podwdjnych zapisow ksiegowych.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ pozycje schematu ksiegowania, ktory zostanie wykorzystany wramach danego
wariantu. Nowe pozycje wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj pozycje" %
Pozycje nalezy zdefiniowac poprzez wprowadzenie:

« Liczby porzadkowej: decydujgcej o kolejnosci pozycji dla ksiegowan wielopozycyjnych. Jezeli pole ,Lp"
pozostanie puste, system uzupetni je wstawiajac kolejny wolny numer.

« Procentu: procent wartosci odpisu amortyzacyjnego, ktéry zostanie zaksiegowany w ramach biezgcej
pozyciji.

« Kont: symboli kont ksiegowych po stronach WINIEN i MA.

« Osoby/kontrahenta: w tym polu wprowadzi¢ mozna numer osoby/kontrahenta, ktéry bedzie uzupetniany
automatycznie podczas ksiegowania tworzenia zapisow ksiegowych na podstawie danej pozycji schematu
ksiegowania.

« Rozrachunku: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu rozrachunkéw.

« Nosnika kosztéw: pole to jest aktywne, jesli w systemie wigczono funkcjonalno$é stuzgcg do obstugi
no$nikéw kosztow oraz przynajmniej jedno z kont syntetycznych wymaga uzupetnienia nosnika jako
analityki dodatkowej podczas wprowadzania dokumentéw ksiegowych.

« Placowki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczace symbolu placowki. "Placowka" stanowi wyzszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe. Symbol placéwki mozna okresli¢ po stronach WINIEN i MA.

« Jednostki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu jednostki. "Jednostka" stanowi nizszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe.

« Analityk dodatkowych: szereg pdl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module
ksiegowym. Reprezentujg one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia
zapisow ksiegowych.

W definicji pozycji schematu ksiegowania, widoczne sg wszystkie pola stanowigce dodatkowg i wymagang analityke
dla kont syntetycznych zdefiniowanych w oknie ,Syntetyczny plan kont". Jesli przynajmniej w definicji jednego konta
syntetycznego w planie kont zostat zaznaczony ,no$nik kosztow" jako parametr wymagany podczas ksigegowania na
tym koncie, to w oknie zawsze sie bedzie pojawiat parametr ,nosnik kosztéw". Analogicznie, stowniki analityk
dodatkowych, jesli byly zaznaczone jako wymagane podczas ksiegowania przynajmniej dla jednego konta
syntetycznego bedg widoczne na formularzu.

Ponadto, podczas wypetniania pdl zastosowaé mozna nastepujgce dyrektywy:
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« 9N - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$¢ przypisana no$nikowi
kosztéw, ktéry zostat powigzany z danym srodkiem trwatym. Opcja ta jest dostepna wytgcznie wtedy, gdy
w module ksiegowym wigczono opcje obstugi no$nikow kosztéw. Dyrektywa $N dostepna jest dla
nastepujgcych pol:

« Konto (WN/MA) - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta konto kosztow
wprowadzone w module ksiegowym dla danego nosnika kosztéw.

« Analityki dodatkowe - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta wartos¢
danej analityki dodatkowej, jaka zostata przypisana nosnikowi kosztéw w sekcji "Koszty".

« $C - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$é czesci budzetowej,
przypisana dokumentowi amortyzacji, ktérego dotyczy dany zapis ksiegowy. Dyrektywe te wykorzystac
mozna w polach "Konto" pod warunkiem, ze w module ksiegowym wigczona jest obstuga klasyfikaciji
budzetowej, aw module ST witgczono mozliwos¢ przypisania wartosci klasyfikatorow ksiegowych
dokumentom Srodkow trwatych.

« $R - dyrektywa ta umozliwia pobranie warto$ci rozdziatu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywa $C.

o $P - dyrektywa ta umozliwia pobranie wartosci paragrafu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywy $C i $P.

« & - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze w danym miejscu wprowadzona zostanie pierwsza cyfra kodu
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug dla danego $srodka trwatego. Moze by¢ ona wykorzystywana w celu
automatycznego tworzenia symbolu konta.

o $G - dyrektywa ta dziata identycznie jak dyrektywa &, przy czym po umieszczeniu w danym miejscu
pierwszej cyfry kodu PKWiU dodana zostanie réwniez spacja.

o $J-dyrektywe te mozna zastosowac w polu "Jednostka". Podczas ksiegowania program uzupetni jednostke
organizacyjng na podstawie danych lokalizacji zawartych w kartotece danego srodka.

o $S - dyrektywa ta dziata analogicznie jak $J, przy czym stosowana jest ona w polu "Placéowka". Program
uzupetni placowke na podstawie danych lokalizacji srodka.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B. Aby zrezygnowaé z wprowadzonych

zmian nalezy klikngé¢ przycisk "Anuluj zmiany" _}

Zaktadka: Amortyzacja podatkowa

Zaktadka stuzy do wprowadzenia schematu amortyzacji podatkowej srodka trwatego w poszczegdlnych okresach.
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Dokumenty | Amortyzacia bilansows  &mortyzacia podatkowa lOsoby oopowisdzialne materialnic l Dane lokalizaci l Klasyfikacja l Charakterystyka l Elemerity l opt ]

0d dnia Ol dniac 19991201 amortyzacis wyliczana od sumy wartosci dokumentow z kartoteki j

19991201 Metoda amortyzaci
% liniowwa O degresywna " jednorazows w miesigou | m

Stawka amortyzac 2,50 % Wspdhczynnik degresji

Srodek trwvaty uzytkowany sezonowo
[ weylicz kwote odpizu amortyzacyinega jaka m

Okresy amortyzac
+
=
L]

Od Do
ﬂ Winroweadz schemat kzisgowania |->'E

Amortyzacja podatkowa
Dostepne operacje

Wprowadzenie schematu amortyzacji podatkowej

W lewej czesci zaktadki znajduje sie lista okreséw obowigzywania schematéw amortyzacji podatkowej wybranego
srodka trwatego. Kolejne okresy definiowane sg przez dzien rozpoczecia ich obowigzywania (poczatek nowego okresu
oznacza zakonczenie poprzedniego). Klikajgc poszczegdlne daty obejrze¢ mozna schematy amortyzaciji, jakie w nich

obowigzywaty. Nowy schemat amortyzacji dodaé mozna po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" *!| ausungé - za
pomocg przycisku "Usun dane" J Oba przyciski znajdujg sie obok listy okresow.
Po dodaniu nowego okresu nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:

« Data od - data rozpoczecia okresu obowigzywania schematu

« Amortyzacja wyliczana - parametr ten umozliwia okreslenie kwoty podstawy, od ktorej obliczona zostanie
amortyzacja. Domysinie podstawg jest wartos¢ srodka trwatego wynikajgca z dokumentéw wprowadzonych
w kartotece. Mozliwe jest rowniez obliczanie wysokosci odpiséw amortyzacyjnych od kwoty podanej przez
uzytkownika.

Nastepnie nalezy okresli¢ metode obliczania odpiséw amortyzacyjnych:

» Metoda liniowa - w przypadku wyboru metody liniowej, nalezy wprowadzi¢ stawke amortyzaciji. Odpisy
amortyzacyjne w pierwszych jedenastu miesigcach roku wyznaczane sg jako 1/12 wartosci rocznego odpisu
amortyzacyjnego, natomiast odpis w ostatnim miesigcu roku stanowi réznice rocznego odpisu
amortyzacyjnego i sumy dotychczasowych odpiséw (od stycznia do listopada).

« Metoda degresywna - w przypadku wyboru metody degresywnej nalezy poda¢ zaréwno stawke amortyzacji,
jak iwspodtczynnik degresji. W roku podatkowym, w ktérym nastgpit pierwszy odpis amortyzacyjny,
wysokos¢ odpisdw obliczana jest analogicznie, jak w przypadku metody liniowej, z tg tylko réznica, iz jest
przemnazana przez wspotczynnik degresji. W kolejnym roku podatkowym wysokos¢ odpisu
amortyzacyjnego obliczana jest w stosunku do wartosci netto Srodka. Jezeli w danym roku wartos¢ odpiséw
obliczonych zgodnie z metodg degresywng bytaby nizsza niz warto$¢ odpiséw obliczonych zgodnie
z metodg liniowa, nastepuje automatyczne przejscie z metody degresywnej na liniowa.

« Amortyzacja jednorazowa - w przypadku wyboru metody amortyzacji jednorazowej, program utworzy tylko
jeden odpis amortyzacyjny rowny catej wartosci srodka trwatego. Nalezy wybraé, czy odpis ten ma zostaé
utworzony z datg ostatniego dnia miesigca, w ktérym dany Srodek trwaty zostaty przyjety do uzywania czy
tez z datg pierwszego dnia miesigca nastepnego.

Jezeli dany Srodek trwaty jest uzytkowany sezonowo, nalezy okresli¢, w jakich miesigcach i w jakiej wysokosci bedag
tworzone dla niego odpisy amortyzacyjne (opcje te sg dostepne tylko dla sSrodkéw amortyzowanych metoda liniowa):

-119-



4.2.2. Kartoteki Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji

« Wylicz kwote odpisu amortyzacyjnego jako - zaznaczenie tego pola spowoduje witgczenie mechanizmu

tworzenia odpiséw amortyzacyjnych uzytkowanych sezonowo. Istniejg dwie mozliwosci obliczania takich
zapisow. Opcja "kwota odpisu rocznego przypadajgca na kazdym miesigc w okresie amortyzacji" oznacza,
ze program wyliczy wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych w taki sposéb, aby ich roczna kwota byta rowna
wartosci srodka przemnozonej przez stawke amortyzacji. Oznacza to, ze miesieczne odpisy amortyzacyjne
beda odpowiednio wyzsze, w zaleznosci od tego, ile miesiecy w roku srodek jest uzytkowany. Opcja "Kwota
odpisu rocznego przypadajgca na kazdy miesigc roku kalendarzowego" oznacza, ze odpisy amortyzacyjnego
bedg wyznaczane w takiej samej wysokosci, jak w przypadku srodkéw, ktére nie sg uzytkowane sezonowo -
czyli w wysokosci jednej dwunastej stawki amortyzacji srodka przemnozonej przez jego wartos¢. Nalezy
zauwazyc, ze w takim przypadku wartos¢ w polu "stawka amortyzacji" nie oznacza rzeczywistej rocznej
wysokosci odpisow amortyzacyjnych.

Okresy amortyzaciji - w tabelce tej nalezy wprowadzi¢ okresy, w ktérych srodek jest uzytkowany. Odpisy
amortyzacyjne bedg wyznaczane przez program wytacznie w miesigcach mieszczacych sie w podanych
okresach. Kolejne okresy wprowadza¢ mozna za pomocg znajdujgcego sie z prawej strony tabelki przycisku

"Dodaj dane" *, a usuwac¢ - za pomocg przycisku "Usun dane” ﬂ

Po wprowadzeniu schematu klikngé nalezy przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie schematu ksiegowania amortyzacji podatkowej

Klikniecie przycisku "Ksiegowanie amortyzaciji" T

spowoduje uruchomienie okna pomochiczego umozliwiajgcego

zdefiniowanie indywidualnego schematu ksiegowania amortyzacji podatkowej dla danego $rodka trwatego.

b Ksiegowanie amortyzacji podatkowej @

Ksiegowanie
amortyzaciji

Wariant schematu amorty zaci

Csoha [ Kontrah

Rozrachunek
Placdwka WD
Jednostka WD

Zad. budz.
Projekt WD

Fréa

poclatkowei Wartodd == ;I 500,00

z dnia
2013.09.30

Wartosé Lp Procent Konto WH Kwota WH (%) Konto MA Kwota MA (%)
>= 500,00 1 100,00011-05-G - - 080-01-T5501-6060-01
= 500,00
L 1 Procent 100,00 Mr grupy 100%
Dbt WIMIEN Dbt Ma,
Korto 011-05-G - - Koo 030-01-75501-5060-01

.|| O=oba f Kontrah
Rozrachunek
Placduvka ND
Jednostks MD
Zad. budz.
Projekt MWD
Fréa

=
r
O
ul
O
O
0

S0 E ES S 5 R

) == =[]

Klikniecie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wariantu schematu ksiegowania amortyzaciji.

Warianty umozliwiajg zastosowanie réznych schematéw ksiggowania w zaleznosci

amortyzacyjnego.

od wysokosci odpisu
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wgkiant schematu amortyzaci
Warlgse »= »| 500,00

Najpierw konieczne jest okreslenie kryterium wysokosci odpisu, decydujgce o tym, kiedy zastosowany zostanie dany
wariant. W tym celu nalezy wpisa¢ kwote odpisu oraz okresli¢, czy dany wariant zastosowany zostanie w stosunku do
odpiséw o wartosci nizszej czy tez wiekszej lub rownej podane;.

Jezeli sposéb ksiegowania nie powinien zaleze¢ od wysokosci odpisu, nalezy zatozy¢ jeden wariant o warunku >=
0,00.

Uwagal! Nie jest wskazane tworzenie wariantéw skutkujgcych pojawieniem sie zbiorow wartosci naktadajgcych sie na
siebie. Na przyktad, jesli utworzony zostanie zaréwno wariant dotyczgacy odpiséw mniejszych niz 200 PLN, jak
i odpiséw mniejszych niz 100 PLN, to w przypadku odpisu o wysokosci 50 PLN uruchomione zostang oba warianty, i co
zatym idzie - oba schematy ksiggowania, co moze prowadzi¢ do podwdjnych zapisow ksiegowych.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ pozycje schematu ksiegowania, ktory zostanie wykorzystany wramach danego
wariantu. Nowe pozycje wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj pozycje" %
Pozycje nalezy zdefiniowac poprzez wprowadzenie:

« Liczby porzadkowej: decydujgcej o kolejnosci pozycji dla ksiegowan wielopozycyjnych. Jezeli pole ,Lp"
pozostanie puste, system uzupetni je wstawiajac kolejny wolny numer.

« Procentu: procent wartosci odpisu amortyzacyjnego, ktéry zostanie zaksiegowany w ramach biezgcej
pozyciji.

« Kont: symboli kont ksiegowych po stronach WINIEN i MA.

« Osoby/kontrahenta: w tym polu wprowadzi¢ mozna numer osoby/kontrahenta, ktéry bedzie uzupetniany
automatycznie podczas ksiegowania tworzenia zapisow ksiegowych na podstawie danej pozycji schematu
ksiegowania.

« Rozrachunku: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu rozrachunkéw.

« Nosnika kosztéw: pole to jest aktywne, jesli w systemie wigczono funkcjonalno$é stuzgcg do obstugi
no$nikéw kosztow oraz przynajmniej jedno z kont syntetycznych wymaga uzupetnienia nosnika jako
analityki dodatkowej podczas wprowadzania dokumentéw ksiegowych.

« Placowki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczace symbolu placowki. "Placowka" stanowi wyzszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe. Symbol placéwki mozna okresli¢ po stronach WINIEN i MA.

« Jednostki: w tym polu wprowadza sie informacje dotyczgce symbolu jednostki. "Jednostka" stanowi nizszy
poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, poziom ten moze nosi¢ inng
nazwe.

« Analityk dodatkowych: szereg pdl, ktérych nazwy zalezg od danych wprowadzonych w module
ksiegowym. Reprezentujg one wartosci analityk dodatkowych, wykorzystywanych podczas tworzenia
zapisow ksiegowych.

W definicji pozycji schematu ksiegowania, widoczne sg wszystkie pola stanowigce dodatkowg i wymagang analityke
dla kont syntetycznych zdefiniowanych w oknie ,Syntetyczny plan kont". Jesli przynajmniej w definicji jednego konta
syntetycznego w planie kont zostat zaznaczony ,no$nik kosztow" jako parametr wymagany podczas ksigegowania na
tym koncie, to w oknie zawsze sie bedzie pojawiat parametr ,nosnik kosztéw". Analogicznie, stowniki analityk
dodatkowych, jesli byly zaznaczone jako wymagane podczas ksiegowania przynajmniej dla jednego konta
syntetycznego bedg widoczne na formularzu.

Ponadto, podczas wypetniania pdl zastosowaé mozna nastepujgce dyrektywy:
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« 9N - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$¢ przypisana no$nikowi
kosztéw, ktéry zostat powigzany z danym srodkiem trwatym. Opcja ta jest dostepna wytgcznie wtedy, gdy
w module ksiegowym wigczono opcje obstugi no$nikow kosztéw. Dyrektywa $N dostepna jest dla
nastepujgcych pol:

« Konto (WN/MA) - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta konto kosztow
wprowadzone w module ksiegowym dla danego nosnika kosztéw.

« Analityki dodatkowe - wprowadzenie dyrektywy spowoduje, ze program wykorzysta wartos¢
danej analityki dodatkowej, jaka zostata przypisana nosnikowi kosztéw w sekcji "Koszty".

« $C - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze do danego pola pobrana zostanie warto$é czesci budzetowej,
przypisana dokumentowi amortyzacji, ktérego dotyczy dany zapis ksiegowy. Dyrektywe te wykorzystac
mozna w polach "Konto" pod warunkiem, ze w module ksiegowym wigczona jest obstuga klasyfikaciji
budzetowej, aw module ST witgczono mozliwos¢ przypisania wartosci klasyfikatorow ksiegowych
dokumentom Srodkow trwatych.

« $R - dyrektywa ta umozliwia pobranie warto$ci rozdziatu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywa $C.

o $P - dyrektywa ta umozliwia pobranie wartosci paragrafu budzetowego z dokumentu amortyzacji. Dziata ona
na takich samych zasadach jak dyrektywy $C i $P.

« & - wpisanie tego symbolu spowoduje, ze w danym miejscu wprowadzona zostanie pierwsza cyfra kodu
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug dla danego $srodka trwatego. Moze by¢ ona wykorzystywana w celu
automatycznego tworzenia symbolu konta.

o $G - dyrektywa ta dziata identycznie jak dyrektywa &, przy czym po umieszczeniu w danym miejscu
pierwszej cyfry kodu PKWiU dodana zostanie réwniez spacja.

o $J-dyrektywe te mozna zastosowac w polu "Jednostka". Podczas ksiegowania program uzupetni jednostke
organizacyjng na podstawie danych lokalizacji zawartych w kartotece danego srodka.

o $S - dyrektywa ta dziata analogicznie jak $J, przy czym stosowana jest ona w polu "Placéowka". Program
uzupetni placowke na podstawie danych lokalizacji srodka.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B. Aby zrezygnowaé z wprowadzonych

zmian nalezy klikngé¢ przycisk "Anuluj zmiany" _}

Zakladka: Osoby odpowiedzialne materialnie
Zakfadka ta stuzy do rejestrowania informacji na temat osoéb, ktére sg materialnie odpowiedzialne za dany sSrodek
trwaty.
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Dokumenty | Amortyzacja bilansowa | Amortyzacia podatkowa  Osoby odpovvisdzialne materisinie lDane Iokalizacji l Klazyfikacja l Charakterystyka l Elemerity l o]

Od dnia Do dnia Pracownik

4|

2013.06.26 Kaminski Janusz
2012.01.01 2012.06.25 Drabroweski Henryk

O dnia 2013.06.26
Do dnia

Fracowenik Kaminiski Janusz
Ui

E1E3

Dostepne operacje

Wprowadzanie danych dotyczacych osoby odpowiedzialnej materialnie za srodek trwaty

Lista danych oséb odpowiedzialnych materialnie za dany $rodek trwaty znajduje sie w tabeli umieszczonej w gornej
czesdci zaktadki. Kazdy wpis w tabeli oznacza okres czasu, w ktérym dane te byty niezmienne. W momencie zmiany

ktérejkolwiek z nich nalezy dodaé nowg pozycje. Pozycje do tabeli dodawaé mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" */,

a usuwac za pomoca przycisku "Usur dane" J Oba przyciski znajdujg sie w prawym dolnym rogu tabeli.

Dla kazdej pozycji wypetni¢ mozna nastepujgce pola:

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Zaktadka: Dane lokalizacji

Zakfadka stuzy do rejestrowania informacji na temat pracownika, jednostki organizacyjnej oraz fizycznego miejsca, do
ktérych przypisany jest dany srodek trwaty.

Uwagi - pole umozliwia rejestrowanie dodatkowych informaciji.

Dokumenty l Amortyzacia bilansows l Amortyzacia podatkows l Ozoby odpowisdzialne materialinie

Od dnia - data poczatku okresu, w ktérym dana osoba jest odpowiedzialna materialnie za $rodek trwaty;
Do dnia - data konca okresu, w ktérym dana osoba jest odpowiedzialna materialnie za Srodek trwaty

Pracownik - w polu tym poda¢ mozna nazwisko pracownika, ktéry zostat wyznaczony jako odpowiedzialny
za $rodek trwaty. Przycisk umieszczony z prawej strony pola uruchamia okno pomocnicze zawierajgce liste
zatrudnionych pracownikow. Mozna wéwczas wybraé jednego z nich klikajgc dwukrotnie jego nazwisko;

lasyfikacis l Charakterystyka l Elemerity l ot

Oddnia Do dnia Pracownik Placowka Jed w
2012.01.02 Wajeik Piotr Plac. 5 Plac. 5/ Jedn. 1
£
Ol dnia 2012.01 .02 Dodnia . .

Pracownik widjcik Piotr
JednostkaPlac. 5 f Jedn. 1

Loz

Lokalizacjs

Typ dokumentu LI Mumer dokumentu

J PFlacdywka Plac. 5
O

Potozenie 1 ( Pokdj numer 11

o
E1ES

Dane lokalizacji
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Dostepne operacje

Wprowadzanie danych lokalizacji sSrodka
Lista danych lokalizacji danego $rodka znajduje sie w tabeli umieszczonej w gornej czesci zaktadki. Kazdy wpis
w tabeli oznacza okres czasu, w ktérym dane te byly niezmienne. W momencie zmiany ktérejkolwiek z nich nalezy
doda¢ nowa pozycje. Pozycje do tabeli dodawaé¢ mozna klikajac przycisk "Dodaj dane” * !, ausuwaé za pomoca
przycisku "Usun dane" J Oba przyciski znajdujg sie w prawym dolnym rogu tabeli.
Dla kazdej pozycji wypetni¢ mozna nastepujgce pola:

« Od dnia - data poczatku okresu, ktérego dotyczg wpisywane dane.

« Do dnia - data kohca okresu, ktérego dotyczg wpisywane dane.

o Pracownik - w polu tym poda¢ mozna nazwisko pracownika, ktéremu powierzono dany s$rodek trwaty.
Przycisk umieszczony z prawej strony pola uruchamia okno pomochicze zawierajgce liste zatrudnionych
pracownikow. Mozna wéwczas wybra¢ jednego z nich klikajgc dwukrotnie jego nazwisko.

« Placéwka - w polu tym nalezy podaé placéwke, do ktérej przypisany zostat Srodek trwaty. Placéwka stanowi
wyzszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zalezno$ci od konfiguracji systemu, nazwa tego pola
moze by¢ inna, jezeli dany ptatnik stosuje inne nazewnictwo w swojej organizacji. Przycisk umieszczony
obok pola uruchamia okno wyboru z listg placowek.

« Jednostka - w polu tym nalezy poda¢ jednostke, do ktérej przypisany zostat Srodek trwaty. Jednostka
stanowi nizszy poziom struktury organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, nazwa tego
pola moze by¢ inna, jezeli dany ptatnik stosuje inne nazewnictwo w swojej organizacji. Przycisk
umieszczony obok pola uruchamia okno wyboru z listg jednostek.

« Potozenie - w polu tym poda¢ mozna fizyczne potozenie danego $srodka (np. numer pomieszczenia, w ktérym
sie on znajduje). Przycisk umieszczony obok pola uruchamia liste zdefiniowanych w programie lokalizacji.

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym wpisa¢ mozna dodatkowy komentarz.

System automatycznie uzupetnia informacje o poprzedniej lokalizacji srodka trwatego.

Sekcja "Dokument zmiany miejsca uzytkowania" umozliwia sprawienie, aby w momencie zapisu danych program
automatycznie wygenerowat dokument wewnetrzny informujgcy o zmianie miejsca, w ktorym uzytkowany jest Srodek
trwaty. W tym celu w systemie musi zosta¢ zdefiniowany odpowiedni typ dokumentu. Po to, aby dokument zostat
wygenerowany, nalezy wybra¢ typ dokumentu na liscie rozwijanej. Mozna réwniez poda¢ numer dokumentu, ktory
zostanie utworzony, natomiast jezeli numer dokumentu nie zostanie podany przez uzytkownika, system wygeneruje go
automatycznie.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" =

Zakladka: Klasyfikacja

Zaktadka pozwala na wprowadzenie warto$ci dodatkowych, dowolnie zdefiniowanych w systemie cech $rodkéw
trwatych.
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Dokumenty | Amortyzacia bilansowa | Amortyzacja podatkowa | Dane lokalizacj  Klasyfkacia lCharak‘terys‘tyka l Elemerty l Cpis l Kartoteki powigzane l
Klasyfikacja srodka trwatego
Klasyfikator Wartosé
Zrédio finansowania budzet

Festaw komputerowy

Lellel

Pozostate Srocdki travate Iutorvrice

Klasyfikacja
Dostepne operacje

Wprowadzenie wartosci klasyfikatoréow srodkéw trwalych

W tabeli zajmujgcej przestrzen zaktadki znajduje sie lista klasyfikatoréw, jezeli zostaty one zdefiniowane w oknie
"Klasyfikacja kartotek". W oknie tym definiowana jest réwniez lista dostepnych warto$ci kazdego z klasyfikatorow.
W celu nadania wartosci okreslonego klasyfikatora wystarczy klikng¢ pole w kolumnie "Warto$¢" i wybra¢ odpowiednig
pozycje na rozwijanej liscie, jaka sie pojawi. Po ustaleniu w ten sposdb wartosci klasyfikatoréw nalezy klikng¢ przycisk

"Zapisz zmiany" B

Zaktadka: Elementy

Zaktadka stuzy do ewidencji elementéw wchodzgcych w sktad danego $rodka trwatego, jezeli ma on charakter ztozony
(np. zestaw komputerowy). Ponadto, w zaktadce tej rejestrowane sg informacje na temat koddéw paskowych

przypisanych do poszczegolnych elementéw. W dolnej czesci zaktadki znajduje sie informacja, kto i kiedy jako ostatni
wydrukowat etykiete zawierajgcg kod paskowy dla danego elementu Srodka trwatego.

Dokumerity: l Amortyzacis hilansows l Amortyzacjs podatkows I O=oby odpowiedzialne materialnie l Dane lokalizacj l Klasyfikacia l Charakterystyka Elementy lO ]

Hazwa Kod

iednostka centraina 3452141
Monitor Dell Flatpanel 17" 2031198

153

Mazvva Monitor Dell Flatpanel 17"
Koo 2031195
Mumer fabryczny RTFS-3523-00346-4
Opis

Zlikwidowanyprzekazany v
Diata likwidaciifprzekazania 2016.04 .15
Wik etykiety
Whkonat Krzysztof Moweak 2015.05.06 18:20:42

Elementy
Dostepne operacje

Wprowadzenie danych elementu

Lista elementow, z ktorych sktada sie dany Srodek trwaty, wyswietlona jest w tabeli zajmujgcej gorng cze$¢ zaktadki.
Nowy element mozna do niej doda¢ klikajgc przycisk 'Dodaj dane" * |, a usungé - za pomocg przycisku "Usun dane"
ﬂ. Oba przyciski znajdujg sie z prawej strony tabeli.

Dla kazdego elementu nalezy wprowadzi¢ nastepujagce dane:
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« Nazwa elementu
» Kod paskowy (jezeli elementowi nadany zostat osobny kod)
o Nrfabryczny

« Opis - pole tekstowe, w ktérym wprowadzi¢ mozna dodatkowe uwagi.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie informacji o likwidacji elementu
Jezeli dany element zostat zlikwidowany lub przekazany, nalezy zaznaczy¢ pole "Zlikwidowany/przekazany",

a nastepnie wypetni¢ pole "Data likwidacji/przekazania". Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B
Zlikwidowane elementy srodka trwatego nie bedg uwzgledniane podczas rozliczania spisu z natury, ani nie bedg dla
nich drukowane etykiety zawierajgce kod kreskowy.

Wydruk etykiety elementu srodka trwatego

Klikniecie przycisku "Wydruk etykiety" (It inicjuje operacje wydruku etykiety zawierajgcej kod kreskowy danego
elementu srodka trwatego. Wykonanie wydruku jest mozliwe tylko, jesli komputer potgczony jest z wyspecjalizowang
drukarkg etykiet. System automatycznie zapisze date wydruku oraz dane uzytkownika, ktéry go wykonat.

Mazwea Montor Dell Flatpanel 17"
Kod 2031198
M fabryczny RTFS-3523-005346-4,
Opis

Wvelruk etykiety
Wivkonat Krzysztof Mowsak 2015.05.06 15:20:42

Zakladka: Opis

Zakfadka ta posiada szereg pdl tekstowych, w ktérych zapisaé mozna powszechnie rejestrowane informacje na temat
Srodkow trwatych.

Dokumenty l Amortyzacia bilansows l Amortyzacia podatkows l Dane lokalizac l Klasyfkacia l Charakterystyka l Elementy Opis lKartoteki povigZane

Wytwedrca PP H. Komp-mex S&, ul. Zielona 72, 00-100 Warszawa Rk budouwey 2007
Sprawnosc
Iarka Homp-mesx Typ Cezar 4100c IF fabiryczny 2362162
Moo Wivdajinost

Wiymisry 551 00x25cm
Rodzaj konstrukci

WWyposazenie

Opiz techniczoy

Gwvarant 636 P.HLU. Wig-tech s.c.

Dostarwca 435 FHU. RTWmarket &G
Seruvis
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Dostepne operacje

Wprowadzenie informacji na temat srodka trwatego

Poszczegdlne pola zaktadki nalezy wypetni¢ klikajgc je lub przechodzgc miedzy nimi za pomocg klawisza Tab. W
zaktadce zapisa¢ mozna nastepujgce informacije na temat srodka trwatego:

Wytwérca

Rok budowy
Marka

Typ
Nrfabryczny
Moc
Wydajnos¢
Wymiary
Rodzaj konstrukcji
Wyposazenie
Opis techniczny
Dostawca
Gwarant

Serwis

W przypadku ostatnich trzech pdl, obok kazdego z nich znajduje sie przycisk, ktérego klikniecie przywotuje okno
kontrahentéw. Mozna wéwczas wskazac kontrahenta petnigcego dang role poprzez dwukrotne klikniecie jego nazwy.

Po wypetnieniu danych nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" E
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4.2.3. Przesuniecie srodkéw trwatych
Okno umozliwia wykonanie operacji przeniesienia wartosci srodka trwatego z jednej kartoteki srodka trwatego do inne;j.

Na podstawie wykonania przesuniecia srodkéw trwatych automatycznie generowane sg dokumenty MM- oraz MM+,
zawierajgce przenoszong wartos¢ srodka trwatego, umorzenia bilansowego oraz podatkowego.

g Przesuniecie Srodkow trwatych EJ@E'

Pl ZESLll1i$C iE-‘ Humer inwentarzowy Hazwa Symbol KST  Data przyjecia Hr fabryczny — #
HR2/2012 Zestaw komputerowy HP Wykaz érodkéw
trwatych w danym
rejestrze
MR32012 Maonitor DELL 42
. >
Relestr kartotek ) Dane wybranej
1 Rejestr érudkéwj Wartost 999,99 Umorzenie bilansovwe 367,93 Umorzenie podatkowe 83,33 g kartoteki
L B.EZ §rudk [ Przesunigeie
Zlikwvidowy iy
I dokumentu 50372015 Z dnia 2015.03.08
P Wiartosd 240,00 Umarzenie hilansowe 88,30 Umorzenie podstkouwe 20,00 Dane
Rozwin liste, . £ £ " ==
b brac Do rejestru 1 Rejestr Srod v | 4o kartoteki MRG0 2 T dokumentu
y Wy przesuniecia
rejestr

Wykonaj
przesuniecie

Przesuniecie sSrodkow trwafych

Dostepne operacje

Wprowadzenie dokumentu przesuniecia

Operacja umozliwia utworzenie dokumentu przesuniecia, pozwalajgcego na zarejestrowanie przeniesienia czesci
srodka trwatego z jednej kartoteki do innej.

Po uruchomieniu okna, program wys$wietli wprowadzone wczes$niej kartoteki w wybranym rejestrze. Zmiane rejestru
umozliwia rozwijana lista wyboru "Rejestr kartotek", znajdujaca sie w lewej czesci okna:

Kliknij, aby
rozwinag liste
wyboru

Rejestr kartotek

Kliknij, aby
wybraé rejestr
kartotek

Nastepnie z tabeli kartotek nalezy wybra¢ srodek trwaty, dla ktérego ma zosta¢ wykonane przesuniecie. Po wybraniu
srodka trwatego w grupie pdl "Biezgca" wyswietlg sie jego biezgce witasciwosci, wprowadzone wczesniej w oknie
"Kartoteka srodka trwatego". Pola w tej grupie nie podlegajg modyfikacii.

Jezeli chcemy zobaczy¢ wszystkie szczegdty wybranej kartoteki mozemy uzy¢ przycisku "Edytuj kartoteke srodka
trwatego" E, znajdujgcego sie z prawej strony grupy pdl "Biezgca". Otworzy sie wowczas okno "Kartoteka Srodka

trwatego", w ktorym mozna zobaczy¢ wszystkie wiasciwosci wybranej kartoteki. W oknie tym istnieje rowniez
mozliwos¢ ich modyfikacii.
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Ponizej grupy pol "Biezaca" znajduje sie grupa pol "Przesuniecie", zawierajace dane dokumentu
przesuniecia, ktéry zostanie utworzony:

L]

L]

Numer dokumentu: numer dokumentu przesuniecia $rodka trwatego.
Z dnia: data przesuniecia srodka trwatego.

Wartos¢: wartos¢ przesuwanego srodka trwatego. Klikniecie przycisku znajdujgcego sie z prawej strony pola
spowoduje wprowadzenie w polu catej wartosci wybranego srodka.

Umorzenie bilansowe: umorzenie bilansowe przesuwanego $rodka trwatego.Klikniecie przycisku
znajdujgcego sie zprawej strony pola spowoduje wprowadzenie w polu catej wartosci umorzenia
bilansowego dla wybranego $srodka.

Umorzenie podatkowe: umorzenie podatkowe przesuwanego S$rodka trwatego.Klikniecie przycisku
znajdujgcego sie z prawej strony pola spowoduje wprowadzenie w polu catej wartosci umorzenia
podatkowego dla wybranego srodka.

Do rejestru: wybor rejestru, do ktérego przeniesiony zostanie srodek trwaty.

— : : Kliknij, aby
Kliknij, aby wybraé __ rozwinag liste
rejestr, do ktérego wyboru

przeniesiony zostanie
srodek trwaly

3 MISKOCENME %

Do kartoteki: wybdr kartoteki, do ktérej przeniesiony zostanie Srodek trwaty.Wyboru mozna dokonaé
w oknie pomocniczym wys$wietlanym po kliknieciu pierwszego z przyciskéw znajdujgcych sie z prawej

do kartateki 00037 g Kliknij, by przywotac¢ stownik

Kliknij, by wybrac
kartoteke, do ktorej
przesuniety zostanie
srodek trwaly

3 3

00037 DRUKARKA HP 4L 4-49-491/ »
noosa DRUKARKA HP 5P 4-49-431¢
00035 DRLIKARKS HP 5P 4-49-4311
o033 DRUKARKS OK| PAGE 20 4-43-4311
0o 4 DRUKARKAS Okl 16N 4-43-431§
oMy DRUKARKA HP LU970C 4-48-491¢
0oMs0 DRUKARKA HP LJ1100 4-48-491¢
00233 MADSTAWKA BILLY &0 OH &-80-305
o024 BILLY 80 REGAL WYS. §-80-305
00243 STOE EFECTIV 160 -80-3081
00244 STOL EFECTIV 160 5-80-808¢
00245 STOL EFECTIV 160 5-80-808/
b
Szukaij: g

strony pola.

-129 -



4.2.3. Przesuniecie Srodkow trwatych

Ponadto, po prawej stronie pola znajduje sie drugi przycisk, ktérego klikniecie spowoduje wyszukanie
pierwszego wolnego numeru kartoteki w docelowym rejestrze, do ktdrego przesuwany jest srodek trwaty.

W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy wprowadzié¢
w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw -

moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci stownika (opisu) - a nastepnie klikngé przycisk

,Szukaj" 98,

Jesli wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktorejs pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta
byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych
zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika.

Aby zakonczy¢ prace ze stownikiem nalezy zamkng¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij" w géornym prawym rogu).

Usuniecie dokumentu przesuniecia

Operacja umozliwia usuniecie wskazanego dokumentu przesunigcia. W tym celu nalezy usung¢ numer na formularzu
definiujgcym dokument przesuniecia.

Przesuniecie srodka trwalego

+
Przesuniecie srodka trwatego wykonujemy poprzez uzycie przycisku "Wykonaj przesuniecie" R . Operacja ta

wymaga potwierdzenia:
Przesuniecie srodkow trwatych |E|

‘“-?/ Czy wykonad przesuniecie ¢

Tak, Mie |

O prawidtowo wykonanej operacji program poinformuje stosownym komunikatem:

Przesuniecie srodkow trwatych g|

\ll‘) Operacia wykonana poprawnie
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Prawidtowo przeniesiony srodek trwaty wyswietlony zostanie w "Kartotece $rodka trwatego":

™ Przesunigcie §rodkow trwatych

PlZeSLll‘lieCiB Hr srodka trwalego Hazwa Symbol KT Nr fabryez Wyl:nerz érodek
. 00037 DRUKARKA HP 4L 4-49-491/ 023755771/06 trwal‘y do
onosg DRUKARKA HP 5P 4-49-491/ P
0n0seE DRUKARKA HP 5P 4-49-4917 przesunlg(“a
00139 DRUKARKA OWIPAGE 20 4-49-491/
00144 DRUKARKA OKI1EM 4-43-4917
b U ] DRUKARKA HP DJaT0C 4-49-491/
~
Rejestr kartotek Biszaca .
1T - Viartodd 169304 Umarzenie bilansowe 1683,04 Umorzenies podatkouwe 1693,04. 5 Wypeh‘llj
Frresunigcie parametry
ROZWIr"I I|5tg aby Nr dokumentu 20084 7 dria 20050313 przesuni%cia
’ Wiartodd 0,00 Umorzenie bilansowe 0,00 Umorzenie podstkowe 0,00

wybraé rejestr
kartotek

Do rejestry 1 ST

=]

o kartoteki 04338

Wykonaj
przesuniecie

M Kartoteka Srodka trwatego

. Rejestr ST
Kartoteka S O .
: B i 04336 X Symbol KST 491 4-49-431/ -
srodka ' i
Data przyjgcia: 2007.09.168 Komputery
trwalego Nazw Srodie: Zestaw komputerowy PC Esprima Duo 2.0

Dokumerty | Amortyzacia b\lansuwa} Amortyzacja podstkows | Dane lokalizacji K\asyfikacja} Charakterystyka I Elemsrdy} Cpai;

Lp Humer dokumentu Z dnia Wartosé Umorzenie bilansowe Umorzenie podatkowe! 5 PraWid'owo
1 OTi43/2007 2007 0916 497272 0,00 0,007a 61 przeniesiony
2 *12007HO 2007 10.0 124,32 124,32 Umar: érodek trwa'y
3 *F2007H1 2007 11.m 124,32 124,32 Umara,
4 *i2007HM2 2007 1201 124,32 124,32 Umorzenie 30.00%
F MT+200811 2008.03.13 0,00 0,00 0,00 Przesunigcie z 00037 I
+
Razem: 972,72 372,96 372,96 X
Lps Typ dokumerty MT+ x| Humer dokumentu 20081 Z dnim 20080313
Wigttodd o Umatzenie bilansowe o Umaorzenie podstkowe i) E
Lzl Przesuniecie z 00037 %

sz & m B

Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajagcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

Z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" m, znajdujgcy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomochnicze:

X

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa _|
Relacia = o i " zawvieral
WaHOSC

il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [

=]

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.
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« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

o Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" o o] spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.2.4. Edytor drukéw

Okno umozliwia definiowanie drukéw dokumentow Srodkow trwatych wykorzystywanych w oknie "Kartoteka srodka
trwatego". Korzystajgc zedytora mozna stworzyé szablon zawierajgcy elementy state, wprowadzone przez
uzytkownika oraz zmienne, pobierajgce aktualne informacje z bazy danych w momencie tworzenia wydruku.

E Srodki trwate <Jan Kowalski> - [ - druk OT]
Projekt Edycja Wstaw obiekt Format
e d|w o= v
Edytor
Qplat 111) =
plat_nazwa z

Qplat_nazwal(2) PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Qplat_adres1(1) Mumer Data
Qplat_adres1( 2 ) Qdok_nr Qkart_d

Nazwa

Qkart_nazwa_ST

Charakterystyka

Qopis_nr_fabr1{ 1) Arkusz druku dokumentu

Qopis_techniczny1( srodka trwalego

Qopis_techniczny1( 2 )

Dostawca-Wykonawca I. Wartos¢ z rozliczenia

X 1. Wartos¢ nabycia Qdok_wartosc

OUP!S—WWWUFCEH 1 lub wytworzenia -

Qopis_wytworcal( 2 ) 2. Koszty

Nr i data dowodu dostawy 3. Koszty

Qdok_uwagi( 1) RAZEM Qdok_wartosc

Migjsce uzytkowania i przeznaczenie 1. Wartosé szacunkowa ]

< >

Kliknij, aby
utworzyé nowy druk
dokumentu srodka trwatego

Kliknij, aby
otworzyé istniejacy druk
dokumentu srodka trwatego

Edytor drukéow

Uwaga!
Szczegdtowy opis zasad korzystania z edytora znajduje sie w zatgczniku "Edytor drukéw" do niniejszej instrukcji.

Dostepne operacje

Wprowadzenie druku dokumentéw obrotu srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej

Operacja umozliwia utworzenie nowego szablonu druku dokumentu $rodka trwatego / wartosci niematerialnej i prawnej.
Tworzac nowy szablon mozna wykorzystac nastepujgce rodzaje obiektow:

« pole,
o tekst,
o linia,
e SUMa,
« oObraz,
« elipsa.

Zasady edycji niniejszych obiektéw majg charakter uniwersalny dla kazdego rodzaju edytora druku izostaty
szczegotowo opisane w zatgczniku "Edytor drukdw" do niniejszej instrukcji.

Szczegdlnym przypadkiem jest obiekt typu pole, ktory prezentuje dane ewidencjonowane w systemie. Przygotowujac
szablon druku potwierdzeh wptat dostepne sg obiekty typu pole, ktérych Zrédtem sg informacje ewidencjonowane
w oknie "Kartoteka $rodka trwatego".

W oknie "Edytor drukéw" dostepne sg nastepujace grupy i pola dla obiektu typu pole:
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« Amortyzacja - grupa pol zawierajgca parametry amortyzac;ji:

amort.degres. (kolumna) - zrédto: okno Kartoteki srodkéw trwatych. Prezentowana jest lista
warto$ci. Pole z parametrem. Jezeli w polu parametréw wpisano ,0" warto$¢ pola jest
pobierana z zaktadki ,Amortyzacja bilansowa". Jezeli w polu parametréw wpisano ,1" wartosé
pola jest pobierana z zakfadki ,Amortyzacja podatkowa". Jezeli zaznaczono pole ,Amortyzacja
degresywna" prezentowane jest ,T" w przeciwnym razie ,N".

Od dnia.(kolumna) - zrédto: okno Kartoteki srodkéw trwatych. Prezentowana jest lista wartosci.
Pole z parametrem. Jezeli w polu parametréw wpisano ,0" wartos¢ pola jest pobierana
z zaktadki ,Amortyzacja bilansowa". Jezeli w polu parametréw wpisano ,1" warto$¢ pola jest
pobierana z zaktadki ,Amortyzacja podatkowa". Pole ,od dnia".

Procent.(kolumna) - zrodto: okno Kartoteki srodkéw trwatych. Prezentowana jest lista wartosci.
Pole z parametrem. Jezeli w polu parametréw wpisano ,0" wartos¢ pola jest pobierana
z zaktadki ,Amortyzacja bilansowa". Jezeli w polu parametréw wpisano ,1" wartos¢ pola jest
pobierana z zaktadki ,Amortyzacja podatkowa". Pole ,procent" (jezeli zaznaczono pole jedna
rata na wydruku prezentowany bedzie napis ,j.rata")

procent amort. bilans. - zrédto: okno: Kartoteki srodkéw trwatych zaktadka: Amortyzacija
bilansowa, pole: Procent.

procent amort. podat. - zrodto: okno: Kartoteki srodkéw trwatych, zaktadka: Amortyzacja
podatkowa, pole: Procent.

Wspédtcz.amort.degr.(kolumna) - zrodto: okno Kartoteki Srodkéw trwatych. Prezentowana jest
lista wartosci. Pole z parametrem. Jezeli w polu parametréw wpisano ,0" wartos¢ pola jest
pobierana z zaktadki ,Amortyzacja bilansowa". Jezeli w polu parametréw wpisano ,1" wartos¢
pola jest pobierana z zaktadki ,Amortyzacja podatkowa". Pole ,wspé&tczynnik degr".

o Atrybuty - grupa pdl zawierajgca informacje na temat atrybutéw $rodka trwatego. Atrybuty definiowane sg
w oknach "Atrybuty s$rodkéw trwatych" i"Grupy atrybutéw s$rodkéw trwatych". Sg one nastepnie
przypisywane srodkom w oknie "Kartoteki srodkéw trwatych", w zaktadce "Charakterystyka".

atrybut. - zrodto: okno Kartoteki srodkéw trwatych, zaktadka "Charakterystyka”, kolumna
atrybut. Pole z parametrem. Parametr nalezy podac¢ w postaci [numer grupy atrybutéw;nazwa
atrybutu]. Numer grupy atrybutéw znajduje sie w oknie ,Grupy atrybutéw srodkow trwatych".

grupa atrybutéw - Zrédto: okno Kartoteki Srodkéw trwatych, zaktadka "Charakterystyka"
kolumna grupa atrybutéw. Pole z parametrem. Parametr nalezy poda¢ w postaci [numer grupy
atrybutéw;nazwa atrybutu]. Numer grupy atrybutéw znajduje sie w oknie ,Grupy atrybutow
srodkow trwatych”.

grupy atryb. kolumna. - zrédto: okno Kartoteki srodkow trwatych, zaktadka charakterystyka
kolumna grupa atrybutéw. Prezentowana jest lista grup atrybutéw, dla ktérych wprowadzono
wartos¢ w zaktadce "Charakterystyka".

j-m. - Zzrédto: okno Kartoteki Srodkow trwatych, zaktadka "Charakterystyka", kolumnaj.m. Pole
z parametrem. Parametr nalezy poda¢ w postaci [numer grupy atrybutéw;nazwa atrybutu].
Numer grupy atrybutéw znajduje sie w oknie ,Grupy atrybutéw srodkéw trwatych”.

j-m.( kolumna ) - zrédto: okno Kartoteki Srodkéw trwatych, zaktadka "Charakterystyka"
kolumna j.m. Prezentowana jest lista jednostek miary atrybutéw, dla ktérych wprowadzono
wartos¢ w zaktadce "Charakterystyka".

nazwa.atryb. ( kolumna ) - zrodlo: okno Kartoteki $rodkéw trwatych, zaktadka
"Charakterystyka", kolumna j.m. Prezentowana jest lista nazw atrybutéw, dla ktérych
wprowadzono wartos¢ w zaktadce "Charakterystyka".
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« Dokument

wartos¢ - zrédto: okno Kartoteki srodkow trwatych, zaktadka "Charakterystyka", kolumna
wartos¢. Pole z parametrem. Parametr nalezy poda¢ w postaci [numer grupy atrybutow;nazwa
atrybutu]. Numer grupy atrybutéw znajduje sie w oknie ,Grupy atrybutéw srodkéw trwatych”.

wartosc.atryb. ( kolumna ) - zrédio: okno Kartoteki s$rodkéw trwatych, zaktadka
"Charakterystyka", kolumna wartos¢. Prezentowana jest lista wartosci atrybutow,
uzupetnionych w zakfadce "Charakterystyka".

- grupa pol zawierajgca sktadowe dokumentu $rodka trwatego:

cena jednostkowa - pole obliczone na podstawie ilorazu wartosci oraz liczby jednostek.

data dokumentu - zrédto: okno "Kartoteki srodkéw trwatych", zaktadka "Dokumenty" pole
Z dnia. (dla wybranej pozycji w tabeli Dokumenty $rodka trwatego).

liczba jednostek - Zrodto: okno Kartoteki Srodkéw trwatych, zaktadka ,Dokumenty"” pole ,liczba
jednostek".

liczba jednostek(kolumna) - Zzrédto: okno Kartoteki srodkow trwatych, zaktadka ,Dokumenty".
Prezentowana jest lista wartosci pola ,Liczba jednostek" dla wszystkich dokumentéw danego
Srodka.

Ip (kolumna) - zrodto: okno Kartoteki Srodkow trwatych, zaktadka ,Dokumenty"”. Prezentowana
jest lista wartosci pola ,Lp" dla wszystkich dokumentéw danego srodka.

numer dok. (kolumna) - zrédto: okno Kartoteki srodkéw trwatych zaktadka ,Dokumenty”.
Prezentowana jest lista wartosci pdl ,typ dokumentu” oraz ,numer dokumentu" dla wszystkich
dokumentéw danego srodka.

numer dokumentu - Zrédto: okno Kartoteki Srodkow trwatych, zaktadka "Dokumenty" pole: Lp.
(dla wybranej pozycji w tabeli Dokumenty srodka trwatego).

numer dostawy -warto$¢ z pola ,Dostawy", (zaktadka ,Dokumenty") - pole widoczne gdy dla
typu dokumentu zostanie zaznaczony parametr ,Dokument wymaga dostawy".

um. bilans. (kolumna) - lista wartosci z pola ,Umorzenie bilansowe" (zaktadka ,Dokumenty")
dla wszystkich dokumentéw srodka.

um. podatk. (kolumna) - lista wartosci z pola ,Umorzenie podatkowe") dla wszystkich
dokumentoéw srodka.

umorzenie bil. z dokum. - Zrédto: okno "Kartoteki srodkéw trwatych", zaktfadka: "Dokumenty”,
pole: Umorzenie bilansowe (dla wybranej pozycji w tabeli Dokumenty $rodka trwatego).

umorzenie pod. z dokum. - zrédto: okno "Kartoteki srodkow trwatych", zaktadka "Dokumenty”,
pole "Umorzenie podatkowe" (dla wybranej pozycji w tabeli "Dokumenty srodka trwatego").

uwagi - zrédto: okno: Kartoteki srodkéw trwatych -> okno: Kartoteka $rodka trwatego ->
zaktadka: Dokumenty -> pole: Uwagi (dla wybranej pozycji w tabeli Dokumenty $rodka
trwatego).

uwagi (kolumna) - lista wartosci z pola ,Uwagi" (zaktadka ,Dokumenty") dla wszystkich
dokumentdéw Srodka.

wartos¢ dokumentu - zrodto: okno "Kartoteki srodkéw trwatych", zaktadka "Dokumenty", pole
"Wartos¢" (dla wybranej pozycji w tabeli Dokumenty srodka trwatego).

wartos¢ dok. (kolumna) - lista wartosci z pola ,Wartos¢" (zakfadka ,Dokumenty") dla
wszystkich dokumentow srodka.

z dnia (kolumna) - lista wartosci z pola ,Z dnia" (zaktadka ,Dokumenty") dla wszystkich
dokumentow srodka.
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o Dokument zrodtowy - grupa pdl dostepna wytgcznie wtedy, gdy w systemie wigczona jest obstuga
dokumentéw zrodtowych. Umozliwia ona zawarcie w drukach danych dokumentow zrédtowych powigzanych
z danym $rodkiem trwatym. Zrédto tych danych zalezy od miejsca ewidenciji dokumentéw zrédtowych.

« data sporzgdzenia dokumentu Zrédtowego.

« nazwa kontrahenta, z ktérym powigzany jest dokument zrodtowy.
« nrdowodu zrédtowego (figurujgcy na dokumencie).

« nrw rejestrze dokumentéw zrédtowych (w programie).

« Elementy - pola zawierajgce informacije o elementach, z jakich sktada sie dany srodek trwaty (jezeli mozna je
wyrézni¢). Dane te wprowadzane sg w oknie "Kartoteki srodkéw trwatych" w zaktadce "Elementy".

o Kody elem. (kolumna) - lista wartosci z pola ,Kod" (zaktadka ,Elementy") dla wszystkich
elementéw srodka.

« Nazwy elem. (kolumna) - lista wartosci pola ,Nazwa" (zaktadka ,Elementy") dla wszystkich
elementow srodka.

« Kartoteka - grupa pdl zawierajagcych podstawowe informacje na temat $rodka trwatego. Dane te
wprowadzane sg w oknie "Kartoteki srodkéw trwatych", w gornej czesci okna kartoteki oraz w dokumentach
powigzanych z danym srodkiem.

« Data przyjecia - zawartos$¢ pola "Data przyjecia" w kartotece danego srodka .

« Liczba jednostek - sumaryczna liczba jednostek danego srodka (widoczna tylko dla rejestrow
niskocennych). Jest ona obliczana na podstawie wprowadzonych dokumentéw powigzanych
z danym $rodkiem.

« Nazwa ST - nazwa $rodka trwatego.
« Netto bilansowe - sumaryczna warto$¢ netta bilansowego dokumentéw srodka trwatego.
« Netto podatkowe - Sumaryczna wartos¢ netta podatkowego dokumentéw srodka trwatego.

« Numerinw. (lista) - prezentuje informacje o liscie numerdw inwentarzowych srodkow trwatych
dotyczgcych dokumentu OT o tym samym numerze i dacie dokumentu, co $rodka, dla ktérego
tworzony jest druk.

o Numer inw. (zakres) - prezentuje informacje ozakresie (pierwszy - ostatni) numeréw
inwentarzowych srodkéw trwatych dotyczacych dokumentu OT o tym samym numerze i dacie
dokumentu, co $rodka, dla ktérego tworzony jest druk.

« Numer inwentarzowy - numer inwentarzowy srodka.

« Rejestr srodka trwatego - rejestr Srodkéw trwatych, w ramach ktérego utworzono srodek trwaty.
o Symbol GUS - symbol klasyfikacji GUS dla srodka.

o Wartos¢ brutto - sumaryczna wartos¢ brutto dokumentéw srodka trwatego.

« Kilasyfikacja - grupa pol zawierajgcych wartosci klasyfikatoréw srodkéw trwatych. Klasyfikatory definiowane
sg w oknie "Klasyfikacja kartotek", aich warto$ci wprowadzane w oknie "Kartoteki srodkow trwatych"
w zaktadce "Klasyfikacja". Ponadto czes¢ z pdl w tej grupie dotyczy klasyfikacji nie tyle samych srodkéw, co
powigzanych z nimi dokumentéw. Klasyfikatory dokumentéw wprowadzane sg w oknie "Klasyfikacja
dokumentow".

« Klasyfikator - prezentuje informacje o nazwie klasyfikatora. Pole zawiera parametr, w ktérym
wpisa¢ nalezy numer klasyfikatora. Numer klasyfikatora sprawdzi¢ mozna w oknie
"Klasyfikacja kartotek".
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Wartos¢ - prezentuje informacje owartosci klasyfikatora dla danego srodka. Podobnie jak
w przypadku poprzedniego pola, zawiera ono parametr, w ktéorym nalezy wskazaé numer
klasyfikatora.

Wartos¢ wg klasyfikatora - pole to podaje wartos¢ klasyfikatora dokumentu srodka trwatego
(zaktadka ,Dokumenty”, przycisk ,Klasyfikacja dokumentu"). Pole to posiada parametr,
w ktérym nalezy podaé numer klasyfikatora, ktérego warto§¢ ma zosta¢ podana (numer
klasyfikatora sprawdzi¢ mozna w oknie "Klasyfikacja dokumentow").

o Lokalizacja - pola informujgce o przypisaniu srodka do okreslonego miejsca, osoby lub jednostki
organizacyjnej.

« Lokalizacja -

Czes¢ - prezentuje informacje onazwie placéwki - zakladka ,Dane lokalizacji", pole
.Llacowka". Uwaga! Termin "Placéwka" odnosi sie do wyzszego poziomu struktury
organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguracji systemu, moze on mie¢ inng nazwe.

Czes¢ skrot - prezentuje informacije o skrécie nazwy placowki - zaktadka ,Dane lokalizacji", na
podstawie wybranej placéwki.

Komodrka - prezentuje informacje onazwie jednostki - zaktadka ,Dane lokalizacji", pole
"Jednostka". Uwaga! Termin "Jednostka" odnosi sie do nizszego poziomu struktury
organizacyjnej ptatnika. W zaleznosci od konfiguraciji systemu, moze on mie¢ inng nazwe.

Komorka skrot - prezentuje informacije o skrécie nazwy jednostki - zaktadka ,Dane lokalizacji",
na podstawie wybranej jednostki.

Nazwa - prezentuje informacje o nazwie miejsca, do ktérego przypisany jest srodek - zaktadka
-Dane lokalizacji", pole ,Potozenie"

Numer - prezentuje informacje onumerze miejsca, do ktérego przypisany jest $rodek -
zaktadka ,Dane lokalizacji", wartos¢ okreslana na podstawie pola ,,Potozenie".

Osoba - prezentuje informacije o pracowniku, ktéremu przypisano dany srodek - zaktadka ,Dane
lokalizacji", pole ,Pracownik".

Uwagi - Prezentuje tres¢ dodatkowych komentarzy wpisanych przez uzytkownika na temat
lokalizacji danego srodka - zaktadka ,Dane lokalizacji", pole ,Uwagi".

Od dnia (kolumna) - lista wartosci pola ,Od dnia" (zaktadka ,Dane lokalizacji") dla danego
Srodka.

Potozenie (kolumna) - lista wartosci pola ,Potozenie" (zaktadka ,Dane lokalizacji") dla danego
srodka.

Pracownik (kolumna) - lista wartosci pola ,,Pracownik" (zaktadka ,Dane lokalizacji") dla danego
srodka.

Sekcja (kolumna) - lista wartosci pola "Placowka" (zaktadka ,Dane lokalizacji") dla danego
srodka.

Uwagi (kolumna) - lista wartosci pola ,Uwagi" (zaktadka ,Dane lokalizacji") dla danego $rodka.

Zespot (kolumna) - lista wartosci pola ,Jednostka" (zaktadka ,Dane lokalizacji") dla danego
Srodka.

poprzednia. Znaczenie pdl analogiczne jak w przypadku grupy ,Lokalizacja", z tg réznicg, iz

prezentowane sg informacje o lokalizacji poprzedzajgcej aktualng. W przypadku gdy dla lokalizaciji
wynikajgcej z daty dokumentu nie istnieje lokalizacja poprzednia - pola pozostajg puste.

« Opis - grupa pdl prezentujgca dodatkowe informacje na temat srodka trwatego lub jego czesci skiadowych.
Dane te wprowadzane sg w oknie "Kartoteki sSrodkéw trwatych" w zaktadkach "Opis" i "Elementy".
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Dostawca - prezentuje informacje o numerze kontrahenta wskazanego jako dostawce srodka
trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Dostawca" - numer widoczny w polu).

Dostawca - adres - prezentuje informacje o adresie kontrahenta wskazanego jako dostawce
srodka trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Dostawca").

Dostawca - nazwa - prezentuje informacje o skrocie nazwy kontrahenta wskazanego jako
dostawce srodka trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Dostawca" - skrét nazwy widoczny w polu
tekstowym bezposrednio przy polu).

Gwarant - prezentuje informacje onumerze kontrahenta wskazanego jako gwaranta $rodka
trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Gwarant" - numer widoczny w polu).

Gwarant - adres - prezentuje informacje o adresie kontrahenta wskazanego jako gwaranta
srodka trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Gwarant").

Gwarant - nazwa - prezentuje informacje o adresie kontrahenta wskazanego jako gwaranta
Srodka trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Gwarant").

Serwis - prezentuje informacje onumerze kontrahenta wskazanego jako serwis $rodka
trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Serwis" - numer widoczny w polu).

Serwis - adres - prezentuje informacje o numerze kontrahenta wskazanego jako serwis srodka
trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Serwis" - numer widoczny w polu).

Serwis - nazwa - prezentuje informacje o numerze kontrahenta wskazanego jako serwis srodka
trwatego (zaktadka ,Opis", pole ,Serwis" - numer widoczny w polu).

llo$¢ izb mieszk. - zaktadka ,Elementy", pole ,llos¢ izb. mieszkalnych".
llos¢ kondygnacii. - zaktadka ,Elementy", pole ,llos¢ kondygnacji”.

llos¢ pozost. izb - zaktadka ,Elementy", pole ,Pozostatych".

Kubatura - zaktadka ,Elementy", pole ,Kubatura".

Marka - zaktadka ,Elementy", pole ,Marka".

Miejsce potoz. - ulica - zaktadka ,Elementy", pole ,Miejsce potozenia - ulica".
Numer domu - zaktadka ,Elementy", pole ,Numer".

Numer fabryczny - zaktadka ,Elementy”, pole ,Nr fabryczny" - na wydruku pole w formacie
-Numer fabryczny: warto$¢ z pola na zaktadce"

Numer fabryczny bez etykiety - zaktadka ,Elementy", pole ,Nr fabryczny" - na wydruku
analogicznie do pola Numer fabryczny ale bez opisu ,Numer fabryczny:" (etykiety).

Opis techniczny / Obiekty pomocnicze - zaktadka ,Elementy", pole ,Opis techniczny" /
,LObiekty pomocnicze" w zaleznosci od klasyfikacji GUS.

Pow. izb mieszk. - zaktadka ,Elementy", pole ,powierzchnia" bezposrednio w sgsiedztwie pola
J108¢ izb. mieszkalnych".

Pow. nieruchomosci - zakfadka ,Elementy", pole ,Powierzchnia nieruch.".

Pow. pozost. izb - zaktadka ,Elementy", pole ,powierzchnia" bezposrednio w sgsiedztwie pola
,Pozostatych".

Pow. uzytkowa - zaktadka ,Elementy", pole ,Pow. uzytkowa".
Pow. zabudowana - zaktadka ,Elementy", pole ,Powierzchnia zabudowana".

Rodzaj konstrukcji - zaktadka ,Elementy", pole ,Rodzaj konstrukcji" / ,Rodzaj mater.
i konstrukcji" w zaleznosci od klasyfikaciji GUS.
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Rodzaj zabudowy - zaktadka ,Elementy", pole ,Rodzaj zabudowy".
Rok budowy - zaktadka ,Elementy"”, pole ,Rok budowy".
Sprawnos$¢ - zaktadka ,Elementy”, pole ,Numer pozyciji".

Typ - zaktadka ,Elementy", pole ,Typ".

Wymiary - zaktadka ,Elementy", pole ,Wymiary giéwne".
Wyposazenie - zaktadka ,Elementy"”, pole ,Wyposazenie bud.".

Wytworca - zaktadka ,Elementy”, pole ,Wykonawca".

« Osoby odpowiedzialne materialnie - grupa pdl prezentujacych dane osoby materialnie odpowiedzialnej za

srodek trwaty:

Od dnia - data, od ktdrej dana osoba przejmuje odpowiedzialnos¢ materialng za Srodek trwaty.
Do dnia - data, do ktérej dana osoba odpowiada materialnie za Srodek trwaty.
Pracownik - imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej.

Uwagi - dodatkowe informacje wprowadzone przez operatora systemu w zwigzku
z odpowiedzialnos$cig danej osoby za Srodek trwaty.

« Ptatnik - grupa pdl prezentujgca dane ptatnika, do ktérego nalezy srodek trwaty.

Ptatnik adres - prezentuje informacje o adresie ptatnika rejestru srodka trwatego, w ramach
ktérego utworzono srodek.

Ptatnik nazwa - prezentuje informacje o nazwie ptatnika rejestru srodka trwatego, w ramach
ktérego utworzono Srodek.

o Szczegdly - pola te dostepne sg tylko wtedy, gdy wigczona jest obstuga przypisywania dokumentom ST
wartosci analityki dodatkowej. Dane, ktére sie w nich znajdg wprowadzane sg oknie pomocniczym
uruchamianym poprzez klikniecie przycisku "Szczegdty dokumentu" w zaktadce "Dokument" kartoteki
danego srodka.

« 1 kategoria ewidencji - 5 kategoria ewidencji -prezentuje wartosci stownikéw 1 - 5 analityki

dodatkowej szczegdtow dokumentu.

Czes¢ -prezentuje informacje oczesci klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych pozycii
dokumentu.

Rozdziat -prezentuje informacje o rozdziale klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych pozyciji
dokumentu.

Paragraf -prezentuje informacje o paragrafie klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych pozyciji
dokumentu.

Umorzenie bilansowe - prezentuje informacje owartosci umorzenia bilansowego
poszczegoélnych pozyciji dokumentu.

Umorzenie podatkowe - prezentuje informacje owartosci umorzenia podatkowego
poszczegdlnych pozyciji dokumentu.

Wartos¢ -prezentuje informacje o wartosci poszczegolnych pozyciji dokumentu.

Warto$¢ (suma) - prezentuje informacje o sumie warto$ci poszczegdlinych pozycji dokumentu.
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Uwaga! W miejscu pdl oznaczonych jako "(kolumna)", zamiast jednej wartosci pojawi sie pionowa lista wszystkich
wartosci wtasciwych dla danego obiektu. Na przykiad, jezeli druk ma zawiera¢ informacje na temat wszystkich
lokalizacji, do jakich przypisany byt dany srodek, w szablonie mozna umiesci¢ obok siebie pola "od dnia (kolumna)",
"pracownik (kolumna)", "zespdt (kolumna)", "sekcja (kolumna)", "potozenie (kolumna)" oraz "uwagi (kolumna)".
Wéweczas, jedli dany srodek przypisany byto do nastepujacych lokalizaciji:

Dokumerty l Amortyzacia bilansowa l Amortyzacia podatkowa  Dane lokalizacii lKIasyfikac:ja ] Charakterystyka l Elemenrty l Cpis l Kartateki powigzane l
Lokalizacis
0d dnia Do dnia Liczba jednostek Stan obecny Pracownik Departament Komorka Poto:
2011.02.22 1 1 Howak Adam DPT DPT /DPT DPT ZUR-D
2011.02.20 2011.02.21 1 0 Kowalski Jan 34 34 i DEF_PT Departament Ekol CHA-1:

Suma 1 +
< > X

Ol dnis 2011 .02.22 Dodnia . . Liczba jednostek 1
Pracowenik Moweak Adam

Departamert DPT
Komdrka DPT f DPT DPT
Pofozenie FUR-006 ([ ZUR-00G )
Liweagi ARK, 1232

Wydruk bedzie wygladat nastepujgco:

g Kartoteka srodka trwatego g@gl
o~

Kartoteka
él‘o{”(a 0d dnia Pracownik Depart. Komdrka PoloZenie Uwagi
tlwaiego 2011.02.22 | Moweak Adam DPT DFT i DPT DPT [FUR-00G ¢ ZUR-006 ) {SRH. 1232
2011.02.20 | Kowsalski Jan 4 4 / DEF_PT Departament Ekonomiczno-Finansowy HA-1803 { CHA-1803 ) |[aRK. 1231

Analogicznie jak w przypadku obiektu typu pole, obiekt typu suma prezentuje dane ewidencjonowane w systemie,
dodatkowo realizujgc operacje dodawania warto$ci. W oknie "Edytor drukéw" obiekt suma mozna utworzy¢ dla tych
samych grup i pdl, ktére dostepne sg dla obiektu typu pole.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B wéwczas na
ekranie wyswietlone zostanie okno dialogowe umozliwiajgce okreslenie parametrow zapisu projektu. Wymagane jest,
aby projekt posiadat zdefiniowany kod oraz nazwe, gdzie kod powinien by¢ unikatowy.
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Uwaga!

Kod szablonu dokumentu powinien by¢ zgodny z symbolem typu dokumentu $rodka trwatego dla ktérego zostat
utworzony.

& Wybierz nazwe projektu [E|
ot druk OT
Kod ot

Nazwa druk OT

Czy druk wymaga potwierdzenia? | nie ﬂ|

| brak numeracii ﬂ|

Murmer jest kolejny w ramach

Widocznosc
(* Dla w=zystkich ¢ Dla mnie T Dia roli

-l@

Uwagal!

Szablon drukéw powinien zawiera¢ co najmniej jeden obiekt typu pole. W przeciwnym wypadku, podczas préby zapisu
szablonu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat:

- Lapis f'5_<|

i Mie zdefiniowano Zadnego pola. Wyswietlenie danych nie bedzie mozliwe.
Prosze wstawic przynajmniej jedno pole.

W przypadku wprowadzenia do szablonu obiektu typu pole, bez okreslenia jego wartosci wyswietlony zostanie
nastepujacy komunikat:

- Lapis [5_<|

L
1 ) Bledna definicja pola o nazwie: po_1.
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Modyfikacja druku dokumentow obrotu srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej

Operacja umozliwia skorygowanie lub aktualizacje druku dokumentu srodka trwatego / wartosci niematerialnej i prawnej
poprzez wprowadzenie, zmiane lub usuniecie obiektu szablonu.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz dane" E Aby zrezygnowac
z wprowadzonych zmian nalezy zamkng¢ okno edytora, potwierdzajgc przyciskiem ekranowym "Nie".

_ druk OT 3

\‘:%/ Czy chcesz zapisac zmiany?

Tak Mig | Anuluj |

Usuniecie druku dokumentéw obrotu srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej

Operacja ma charakter nieodwracalny i umozliwia usuniecie druku dokumentu $rodka trwatego / wartosci niematerialnej
i prawnej. Aby usungc¢ okreslony szablon nalezy wskazac go poprzez dwukrotne klikniecie jego nazwy.

& Usun projekt PS_<|

ot druk OT

Operacja wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku "Tak" w wyswietlanym przez system formularzu:

Edytor okien danych - Usuwanie |

\‘:{/ Czy usungc okno ot ?

Tak Mig
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Import drukéw dokumentéw obrotu srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej

Operacja umozliwia import szablonéw dokumentéw s$rodkéw trwatych / warto$ci niematerialnych i prawnych do

systemu z pliku. Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia drukéw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu lub drukéw przestanych przez QNT Systemy Informatyczne.

Uruchomienie importu drukdw wymaga potwierdzenia poprzez kliknigcie przycisku "Tak" na formularzu.

ecenie stufy do pobrania nowych projektdw otrzymanych z .
' il ie stugy do pobrani ch projektdw ofr ch z QMT.
. Czy wykonad import projektdw ?

Tak | Mig

Nastepnie za pomocg okna dialogowego, nalezy wskazacé plik zawierajgcy druki.

Import drukow

Szuka] w: |Lf}QNT ﬂ ] = ER-
IChBaza

ICDANE_PL

IS RE_EKSF

|E'|Wymiana

|£] druk OT

m druk protokotdw inwentaryzadi kasy

MNazwa pliku: ||:|n_||-: oT
Piikitypu:  |Data Files (*.dat) - Anuluj |

Po zakonczeniu operacji importu, na ekranie wyswietlony zostanie komunikat informujacy o realizacji importu drukéw.

- Import %]

» | } Wykonano poprawnie import drukdw

W przypadku anulowania operacji importu, na ekranie wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

- Import ]

" ) Operacja zostala anulowana
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Uwaga!

Operacja importu drukéw mozliwa jest wytgcznie dla plikéw z rozszerzeniem *.dat przygotowanych za pomocg
systemu.

W przypadku importu druku, gdy w systemie istnieje druk posiadajgcy identyczny identyfikator wyswietlony zostanie
formularz umozliwiajgcy kontynuacje lub anulowanie importu.

- Import X

‘:/- Druk ot juz istnieje, czy nadpisac?

\‘_‘
Tak | Mig | Anuluj |

Wybierajgc przycisk ekranowy "Tak", istniejgcy druk zostanie zastgpiony drukiem importowanym z pliku. W przypadku
wyboru przycisku ekranowego "Nie" operacja importu zostanie anulowana.

Eksport drukéw dokumentéw obrotu srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej

Operacja umozliwia zapisanie szablonéw drukéw dokumentéw srodka trwatego / wartosci niematerialnej i prawnej do
pliku. W trakcie eksportu wyswietlone zostaje okno, w ktérym nalezy zaznaczy¢ odpowiednie druki.

& Prosze wybrac druki do eksportu E|

v ot druk OT

Szukai: &\
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Nastepnie nalezy okresli¢ $ciezke zapisu oraz nazwe pliku zawierajgcego eksportowane druki. Tworzony plik bedzie

miat rozszerzenie *.dat.

Eksport druku

Zapisz w: | I3 GNT

~| & & EE-

IChBaza

ICDANE_PL

ICIRB_EKSP

Ia Wymiana

B druk protokotdw inwentaryzadi kasy

MNazwa pliku: ||:|n_||-: oT

Fapisz jako

| Data Files ("dat)
byp:

j Anulyj |

Po zakohczeniu eksportu, na ekranie wyswietlony zostanie komunikat informujgcy o realizacji operacji eksportu

szablonéw drukéw dokumentow srodka trwatego.

- Eksport

Y

'C:\QNT\druk OT. dat’

Druki zostaty poprawnie wyeksportowane do pliku

X
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4.3. Zestawienia

4.3. Zestawienia

4.3.1. Zestawienie srodkow

Okno stuzy do generowania zestawien $rodkéw trwatych. Zestawienie wykonywane jest na podstawie okreslonych
przez uzytkownika parametrow.

M Zestawienie srodkow

Zestawienie Symbol KT 1 Stan na dzien2014.01 20 | Helumny Klasyfikatordw na zestawisniu
. Klas, kartotek
Mazwa Srocka
_ - ; Klasyfikator ~
Umorzenia podtkows - Lmorzenia bilansowe — — Kartateki - —
* Wazysthie Sradki | (% Wszystiie Srodki [~ Tylko niezikwvidowane Do udythu ucznicw r
| Canwicie umorzone | Calkowicis umorzone| [ Tylko o wartoss brutto =0 || |Dosten do intsrmetu r
" Nig umorzone " plie umorzone [ Tylko o liczhie jednostek = 0 | | [@NT wyposazenie - inne [~ "“l
Lokalizaci Klasyfikacis kartotek
Placdwki I’
* Wiszystiie  wiybrane i
Jednost Organizacyine Dostep do internetu v |z dostgpem =
* Wszystiie T Yphrane +
Pracownicy P x
aramet|
(+ Wszyscy £ Wybrani tawi ry yfikacja dokumertow
Potozenia Zestawienia Wartosé
* Wszystiie  Yghrane
Wybierz Wiartosé dradka =
rejestr od oo do a0 =
3 = Sortoweanie N ic £
srodkéw & Re fHrinw. Ny Inw. JRel, © Nazwa érocka ( Data| ¥ DORaSU szerokost kalumn do zawartosei
Rejestry Srodkiw - Lp. Rej. Humer Symbol Hazwa $rodka Data  Wartosé Umorzenie Wartosé % Um. Umorzenie Wartosé aktualna % Um.
€ Wiszystiie inw. KST prayiecia pod.  aktualna Srodka podat. bil. $rodka bilans.
& iybrane 5 (podatkowa) (bilansowa)
Wyhor Symbol 101 1 431 OFIS 20134123 25000 0,00 25000 3000 10000 150,00 30,00
T 21 20013 49 zestaw kamputerawy 20134117 1 500,00 0,00 150000 30,00 0,00 1500,00 3000
Wykonane
zestawienie
Suma na stronie 1 750,00 0,00 1 750,00 100 00 1 650,00
Z przeniesienia 0,00 000 000 000 0,00
Razem 1 750,00 0,00 1750,00 100,00 1 650,00
< b
K —
[ | Sl&|5| 2 m B8 & ~ ey u@

Kliknij, aby obejrzeé
zestawienie na
peinym ekranie

Kliknij, aby
wykonaé

agregacje
wierszy

Kliknij, aby
wykonacd
zestwienie

Zestawienie srodkow

Dostepne operacje

Ustalenie parametréow zestawienia: Zestawienie srodkow
Zestawienie srodkdw mozna ograniczy¢ do takich, ktére spetniajg zadane warunki (parametry). Sa to:

« Rejestry srodkow trwalych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry Srodkéw". Domysinie
posiada on wartos¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang srodki trwate ze
wszystkich rejestréw. Zmiana wartosci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestrow
Srodkow trwatych, na ktérej nalezy oznaczyé te sposrdd nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: umozliwia umieszczenie w zestawieniu wytgcznie $rodkéw o podanym numerze KST.

« Stan na dzien: data, z ktdrej dokumenty uwzglednione zostang w zestawieniu (data biezgca, automatycznie
wprowadzana przez modut).

« Nazwa srodka: nazwa srodka trwatego, dla ktérego wykonane zostanie zestawienie.
« Umorzenia podatkowe/bilansowe srodka trwatego dzielg sie na:

« Wszystkie srodki.

« Catkowicie umorzone.

« Nieumorzone.
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4.3.1. Zestawienie srodkow

« Tylko o wartosci brutto > 0.
« Tylkooilosci> 0.
« Lokalizacje:
« Placowki.
« Jednostki organizacyjne.
« Pracownicy.

« Potozenia.

Operacja umozliwia okre$lenie lokalizacji, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie. Dla umozliwienia
wyboru wszystkich lub wybranych wartosci stownikéw lokalizacji, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy,
zawierajgcy pole wyboru z dwiema opcjami (,Wszystkie", ,Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem.
Pole to jest widoczne tylko gdy zaznaczono opcje ,Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie".

W przeciwnym przypadku nalezy wybraé opcje ,Wybrane".

Z prawej strony pojawi sie wowczas pole, w ktérym nalezy wpisa¢ symbole wartosci stownika, oddzielajgc je
przecinkami. Mozna tez skorzysta¢ z funkcji wyboru symboli ze stownika. Nalezy w tym celu klikngg¢,
znajdujacy sie z prawej strony pola, przycisk =--.

Placwk - "
(‘ai?;:;;gtkie + Wiybrane BINS0 BM BMSIC BOPZ | Le Kliknij, aby przywolaé
stownik

W tym polu mozesz wpisaé 2 Placdwii 3
sythIe -\Vafttoscl Sk_Jwr:"ka’ [~ B-KRK Biuro Infformacyjne Krajowego Rejestru Karnegs ™
OddZIelajqc Je przeclnklem [~ BAES Biuro &naliz i Etatyzaci Sgdownictwa Powszechneg
L [~ BDG Biuro Dyrektora Generalnego
[T BIMsO Biuro Ochrony Informaci Nigiawnych | Sprawe Obronne
— [ BM Biura Ministra
} . L [7 BMSiG Biuro do Spravy Wydawania Monitora Sgdowego | Go:
KIIanQCIe Zainacza war'tOSC, [T BOPZZPK Biurc Obrotu Pravwnego z Zagranice Prokuratury Krajc
ponowne kl|kn|gc|e usuwa ? [~ BPPK Biura Prezydialne Prakuratury Krajowej
zaznaczenie J/ [~ BPPPK Biuro Postepovwania Przygotowawczego Prokurstury
[T BPSPK Biuro Postepovwania Sacoweso Prokurstury Krajowe]
- [~ BsKPK Biuro Spraw Konstytucyjnych Prokuratury Krajowe ﬂ o .
[~ BSPIPK Biura do Spraww Przestepcezodci Zorganizowane] Prok KIIan], aby usuna.c
- wszystkie
Szukaij: ﬂ 2 zZaznaczenia

W wyswietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia,
znajdujgce sie w ich wierszach. Ponowne klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia.
Mozna takze usungé wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ,Usun zaznaczenie ze

wszystkich" "‘i. W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego
skorzystac¢, nalezy wprowadzi¢ w polu ,Szukaj" szukany ciag znakéw - moze to by¢ fragment poczatku

symbolu lub fragment poczatku wartosci stownika (opisu) - a nastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" D Jesii
wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktérej$ pozycji stownika, system przewinie liste, by
pozycja ta byta widoczna ioznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje
wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika. Aby zakonczy¢ prace ze

stownikiem i przepisa¢ zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikngé przycisk ,Akceptuj zmiany" J Jesli
zaznaczone pozycje nie majg by¢ przepisane, nalezy zamkng¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij" w gérnym
prawym rogu).
« Wartos¢ s$rodka od... do: przedziat kwoty, zktérej Srodki uwzglednione zostang
w zestawieniu.
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4.3.1. Zestawienie srodkow

« Sortowanie: dane w zestawieniu mozna sortowa¢ zgodnie z symbolem rejestru, numerem
inwentarzowym, nazwg lub datg przyjecia.

« Kolumny klasyfikatorow na zestawieniu: kolumny klasyfikatora kartotek, ktoére
uwzglednione zostang na zestawieniu.

Kolumny klasyfikatordw: na zestawieniu

Wlas. kattotek
Klasyfikator L .
oz przyeh. d Klikniecie usuwa
Sposdh otrz. [+ )
Kod = s wszystkie
~ zaznaczenia
Klikniecie zaznacza
klasyfikator,

ponowne klikniecie
usuwa zaznaczenie

« Klasyfikacja kartotek: wybdr wartosci klasyfikatorow kartotek Srodkéw trwatych/warto$ci
niematerialnych i prawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator
spetnia dodatkowg funkcje ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania
klasyfikatora nalezy wykona¢ klikajac przycisk ,Dodaj dane", znajdujacy sie z prawej strony
okna ,Klasyfikacja kartotek" . W wierszu, ktéry zostat dodany do okna, w polu ,Klasyfikator"
nalezy z listy rozwijanej wybra¢ klasyfikator, a nastepnie w polu ,Warto$¢" okresli¢ wartos¢
klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja kartotek". Istnieje mozliwosé
wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
zokna ,Klasyfikacja kartotek", nalezy klikngé wybrany wiersz, anastepnie zaznaczy¢

przycisk ,Usun dane" J

Klasyfikacia kartotek Dodaj dane
Klasyfikator Wartosc

[Rodz.przych. v |MoP

[Sposéh otrz. v |MIECDPE

[Fiod _KJAGD

/\ A

Rozwin liste, aby
wybraé wartosé
klasyfikatora

Usun dane

helledi«]
+

Rozwin liste, aby
wybrac klasyfikator

« Klasyfikacja dokumentow: wybor wartosci klasyfikatoréw dokumentow  Srodkow
trwatych/wartosci niematerialnych iprawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie
zestawienie. Wyboru wartosci klasyfikatoréw dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposéb
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4.3.1. Zestawienie srodkow

jak w przypadku wyboru klasyfikatoréw kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie
w oknie ,Klasyfikacja dokumentéw".

Klasyfikacia dokumertow D Odaj dane

Klasyfikator Wartosé |
[sposéb likwidaci |kradziez -]

=1 .
/\ — Usun dane
/

|Iwi¢kszenie wvart :Jnieu:udpl-atnie ot Tymane

/

Rozwin liste, aby
wybraé wartosé
klasyfikatora

Rozwin liste, aby
wybraé klasyfikator

Wybor rejestréow srodkéw trwatych

Obiekt ekranowy ,Rejestry srodkéw" pozwala na wskazanie wybranych rejestrow. Zestawienie mozna
wykonac¢ dla wszystkich badz tylko dla wybranych rejestrow srodkéw.
Jesli wybrane maja by¢ wszystkie rejestry, nalezy klikng¢ opcje ,Wszystkie".

Kliknij "Wszystkie", aby
wybrac wszystkie
rejestry
L
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4.3.1. Zestawienie srodkow

W przypadku klikniecia opcji ,Wybrane", system wyswietli liste rejestréow $rodkéw, w ktérym mozna
zaznaczy¢ te z nich, ktére majg by¢ wybrane.

Fejestry Srodkdwm
™ Wazyatki

v - O O
” Klikniecie usuwa

Symbol wszystkie
Klikniecie zaznacza W ootsT zaznaczenia
rejestr, ponowne b | 2P
klk . W 3w
ikniecie usuwa P 4razem
ZaZnaczenie W 5 MISKOCENME
|
[= |

'™

AN

Gdy wpisujesz tu kolejne znaki
nazwy rejestru, wskazywane sa
zgodnie z nimi

Zaznaczenie rejestru nastepuje po kliknigciu pola zaznaczenia w wierszu tego rejestru. Klikniecie pola juz
zaznaczonego, spowoduje cofniecie zaznaczenia. Mozna usungé wszystkie dokonane zaznaczenia,

klikajgc przycisk ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" ‘*. Ponizej listy rejestrow znajduje sie pole, stuzace
do interaktywnego wyszukiwania. Podczas wpisywania w nim kolejnych znakéw, lista rejestrow jest
przewijana tak, ze w jej pierwszym wierszu pojawia sie rejestr, ktérego poczatek nazwy jest zgodny
z wpisanym ciggiem znakow. Jesli takiej zgodnosci nie ma dla Zadnego rejestru, lista jest przewijana do
poczatku. Podczas przeszukiwania rozrézniane sg duze i mate litery.

Agregacja wierszy
Operacja umozliwia agregacje srodkéw, tj. przedstawienie ich w grupach wedtug podobnie zaczynajgcego sie numeru
inwentarzowego.

Klikniecie przycisku ,Agregacja wierszy" otwiera okno pozwalajgce okresli¢ liczbe pierwszych znakéw numeru
inwentarzowego.
Aby srodki zostaty zaliczone do tej samej grupy, numery muszg by¢ identyczne.

Agrepacja: ilosc znakdw
Zatwierdz i zamknij
okno podpowiedzi

Podaj liczhe znakdw dia aoregaci:
g =l [V

- | ;N

Zamknij okno
podpowiedzi
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4.3.1. Zestawienie srodkow

Tworzenie zestawienia Srodkéw
Operacja umozliwia wykonanie zestawienia srodkéw trwatych. Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy klikng¢ przycisk

~Wykonaj zestawienie" g Po kliknieciu przycisku ,Ukryj / pokaz parametry" g zestawienie mozna oglada¢ na catym
ekranie.

Lp. Rej. Humer inw. Symbol Hazwa srodka Data Wartosé Umorzenie pod. Hetto pod. % Um. Umorzenie bil. Hetto bil. %o Um.
KST przyjecia podat. bilans.
1 1 00037 491 DRUKARKS HP 4L 20001231 2916,02 1 705,04 121088 30,00 1 704 04 121198 30,00
2 1 00059 491 DRUKARKA HP 5P 20001231 3 436,56 343656 000 30,00 3436 56 000 30,00
3 1 00139 491 DRUKARKS OKI PAGE 20 2000123 £ 297,00 6 297,00 000 30,00 6287 00 000 30,00
4 1 oo144 491 DRUKARKS Ok 18N 2000123 4 070,00 4 070,00 0,00 30,00 4 070,00 0,00 3000
a 1 oovs 4931 DRUKARKA HP DJ970C 2000123 1 738,00 1 736,00 0,00 30,00 1 738,00 0,00 3000
[ 1 00160 491 DRUKARKS HP LJ1100 20001231 2 000,00 200000 0,00 30,00 200000 0,00 30,00
T 1 00239 808 MADSTAWKA BILLY 50 OH 20001231 62,27 6227 0,00 5000 6227 0,00 s0.00
g 1 00243 808 STéE EFECTIV 160 2000123 342,60 342 80 000 50,00 342 B0 000 50,00
a 1 00244 805 STOE EFECTIY 160 20001231 342,60 342 80 000 50,00 342 B0 0,00 50,00
10 1 00245 808 STGk EFECTIY 160 2000123 342,60 34250 0,00 5000 342 50 0,00 s0.00
il 1 oo247 808 SZAFKA NA DOKUMENTY 2000123 549,00 548,00 0,00 000 549,00 0,00 s000
H2310
12 1 00248 808 HRZIESLO PRESTIGE GTF 200 158,00 0,00 5000 159,00 0,00 s0.00
131 00243 06 KRIESLO PRESTIGE GT/F 2 Wykonane 159,00 000 50,00 159,00 000 50,00
141 00250 308 KAVALIER SZAFKA I 20 zestawienie 323,77 0,00 50,00 32377 000 50,00
SIZUFLADAMI
15 1 00231 805 KRIESLO RIO/C-41 200012 = 103,06 0,00 50,00 103 06 0,00 s0.00
16 1 00252 808 KRIESEO RIO/IC-41 20001231 103,06 10306 000 50,00 103 06 000 s0,00
17 1 00253 808 KRZSEO CAPRNC-41iGREY 2000123 233,06 233,06 0,00 50,00 233 06 0,00 50,00
18 1 o025 806 KRZSLO CAPRIC-41IGREY 2000123 233,08 23306 0,00 5000 233 06 0,00 5000
19 1 00255 808 HRZZEO CAPRIC-41IGREY 2000123 233,08 23306 0,00 5000 233 06 0,00 s0.00
0 1 00256 805 SILAFKA VENA KARTOTEK 20001231 436,06 496,06 0,00 5000 496 06 0,00 s0.00
WEZ08-8
ral 1 00261 808 HOMTEMER SZUFL. MISH] 2000123 468,08 458,06 0,00 000 458 06 0,00 s000
W -BBIT
22 1 o262 808 HOMTEMER SZUFL. MISHI 2000123 468,08 468,06 0,00 50,00 468 06 0,00 s0.00
W-BEIT
23 1 00263 806 BIURKD VEMA V10 2000123 893,08 893,06 0,00 5000 93 06 0,00 5000
24 1 00264 808 BIURKD VEMNA V10 2000123 693,08 893,06 0,00 5000 893 06 0,00 s0.00
25 1 00265 805 REGaE R1 60 20001231 225,00 225,00 0,00 50,00 22500 0,00 s0.00
26 1 00266 808 KRIESELO TEMA 2535-720 20001231 115,65 11585 0,00 5000 115 65 0,00 s0.00
27 1 00270 808 STAFKA WASKA 7 PC)tKA 2000123 225,06 225,06 0,00 50,00 225 06 0,00 50,00
Suma na stronie 27 427,73 2621675 121098 2621575 121198
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 27 427,73 2621675 121088 22575 121198 v

EIE‘EI M @ [v Drukuj parametry @

Kliknij, aby powrécié

do parametrow

Aby powrdcic¢ do parametréow zestawienia, nalezy ponownie klikng¢ przycisk ,Ukryj / pokaz parametry” Q

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Et Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i podaé¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

-151-



4.3.1. Zestawienie srodkow

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Seryjny wydruk kartotek

Operacja ta daje mozliwos¢ seryjnego wydruku dla kartotek prezentowanych po wykonaniu zestawienia. Wydruk
kazdej kartoteki zaczyna sie od nowej strony i jest on identyczny jak podczas drukowania w oknie "Kartotek Srodkéw

trwatych" dla poszczegdlnych kartotek. Wydruk nastgpi po kliknieciu przycisku "Wydruk seryjny kartotek" 5’ .

Seryjny wydruk etykiet sSrodkéw trwalych
Operacja ta daje mozliwos¢ seryjnego wydruku etykiet dla wszystkich srodkéw trwatych, ktérych dane znalazty sie

w wynikach zestawienia. W celu jej uruchomienia nalezy klikng¢ przycisk "Seryjny wydruk etykiet" |||||".

Wydruk jest mozliwy jedynie po podtgczeniu drukarki wspotpracujgcej z systemem. System przypomni o koniecznosci
podtgczenia drukarki stosownym komunikatem:

Wydruk etykiet dla wybranych srodkow |g|

L
\]}) Drukarka etwkiet musi by podtaczona.

Tak, Mie |
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4.3.2. Zestawienie srodkow ilosciowo-wartosciowe

Okno stuzy do generowania zestawien ilosciowo- wartosciowych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
parametréw. Zestawienie przystosowane jest do prezentacji Srodkéw trwatych zrejestrow oznaczonych jako
niskocenne.

ﬂ Zestawienie Srodkdw ilosciowo - wartosciowe
Zestawienie Symbol KET 1 Stan s dzier 20050376 Kalumny sy fisatordw na zestawisni
. Klas. kartotsk
Hazwa sradka
~
Umerzenia podatkowe | Umerzenia bilansowe | M Hiasyhikstor i N
+ Wiszystide Srodid + Wszystide srodi  Wiszystiie srodid Rodz.przyeh. o
£ Catkawisie umarzone || Calkawicis umorzons ||+ Tylka o wartodsi brutta = 0| || Sposdh otrz. 2
 Nie umorzone € Nie umorzone  Tylko o ilodci = 0 od |
Lakalizacja
Plactwiki
+ Wazystiie  ybrane Param_etry 1
Jecnosti Oranizecyine zestawienia =
+ Wsrystiie " Wybrane = |m
Pracownicy ==
* Wszysoy " Wybrani Klazyfikacia dokumentom
Sele —
& Wazysthie  Wybrans [ masyrator Warloc) ‘
Wybi Sposdb likwidacj v |przekazanie =l
yhierz Wartosc srodka Twigkszenie wart v | zakup uzywanych I %
rejestr od 00 dao 0 *
& 5 Sortowaris
srodkow 5 Rej.ANrinw.  Nrinw. JRel. O Nazwadroska (" Data
Rejestry Srodkdu Lp. Rej. Numerinw. Symbel  Hazwa Srodka Data  Warto$é lle$é Umorzenic pod. Hetto pod. % Um. Umorzenic bil. Hetto bil. % Um.
" Wiszyetkie i Gus przviecia podat. bilans.
* wiybrane -
" 15 o 808 KREESLORIOIC41 20004231 10306 3 103,06 000 50,00 103,06 000 5000
Wybsr | symbol | |y 5 goas: a08 KRIESLORIOK-41 20001231 10306 2 10306 000 5000 103,06 000 5000
¥ 5WISKOCEHNE A 3 B 00488 308 SIAFKASZO03-8BR 200041231 308,70 2 308,70 000 50,00 308,70 000 50,00
¥ BNISKOCENNE B 4 B 00489 308 SIAFKA SZ0S-8BR 2000 308,70 000 5000 308,70 000 50,00
¥ 7 MISKOCENKE_C 5 B 00490 308 SZAFKA S7 08-8BR Wykonane 308,70 000 5000 308,70 000 50,00
6 6 004a 808 SZAFKA ST 03-BER __— 308,70 000 50,00 308,70 000 5000
zestawienie
Suma na strenie 144082 15 144082 000 144082 000
Z przeniesienia oo o 000 000 000 000
Razem 144092 15 144092 000 144032 000
| gasl B [ Drukuj parametry
Kliknij, aby obejrzeé Kliknij, aby
zestawienie na wykonaé
peinym ekranie zestawienie

Zestawienie Srodkoéw ilosciowo-wartosSciowe

Dostepne operacje

Ustalenie parametrow zestawienia: Zestawienie iloSciowo-wartosciowe
Zestawienie ilosciowo-wartosciowe mozna ograniczy¢ do takiego, ktére spetnia zadane warunki (parametry). Sa to:

« Rejestry srodkow trwalych: wlewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry srodkéw". Domyslinie
posiada on warto$¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang srodki trwate ze
wszystkich rejestréw. Zmiana warto$ci parametru na "Wybrane" spowoduje wysSwietlenie listy rejestrow
Srodkow trwatych, na ktérej nalezy oznaczyé te sposrdd nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: umozliwia wykonanie sprawozdania dotyczacego wytgcznie $rodkéw o podanym numerze
KST.

« Stan na dzien: data, z kt6rej dokumenty uwzglednione zostang w zestawieniu (data biezgca, automatycznie
wprowadzana przez program).

« Nazwa srodka: nazwa srodka trwatego, dla ktérego wykonane zostanie zestawienie.

« Umorzenia podatkowe/bilansowe srodka trwatego - z mozliwoscig wyboru nastepujgcych wariantéw:
o Wszystkie Srodki.
« Catkowicie umorzone.
« Nieumorzone.

o Tylko owartosci brutto > 0 - Srodki, ktérych wartos¢ brutto jest wieksza od zera nie beda
uwzglednianie w zestawieniu,
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4.3.2. Zestawienie srodkow ilosciowo-wartosciowe

o Tylko oilosci > 0 - srodki, ktére wykazujg wartos¢, aich ilos¢ réwna sie zero bedg usuniete
z zestawienia. Wyboru powyzszych parametréw dokonuje sie poprzez zaznaczenie pustego pola
obok wybranego parametru zestawienia.

« Lokalizacje:
« Placowki.
« Jednostki organizacyjne.
« Pracownicy.

« Sale.

Operacja umozliwia okreslenie lokalizacji, dla ktorych wykonane zostanie zestawienie. Dla umozliwienia wyboru
wszystkich lub wybranych warto$ci stownikéw lokalizacji, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole
wyboru z dwiema opcjami (,Wszystkie", ,Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy
zaznaczono opcje ,Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie".
W przeciwnym przypadku nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane".

Z prawej strony pojawi sie wéwczas pole, w ktorym nalezy wpisa¢ symbole wartosci stownika, oddzielajgc je
przecinkami. Mozna tez skorzysta¢ z funkcji przepisania symboli ze stownika. Nalezy w tym celu klikngé, znajdujgcy
sie z prawej strony pola, przycisk ==-.

?lains;‘;'zs{kie & Wiybrans BINISO BM BMSIG BOPT | Kliknij, aby przywolaé
stownik
W tym polu mozesz wpisaé & Placiwki ®
symb()le wartoscl S{OWnlka, [~ B-KRK Biure Infermacyjne Krajowego Rejestru Karnege
OddziEIaja_c je przecinkiem [T BaiEs Biuro Analiz i Etatyzaci Ssdownictwa Povszechneg
- [~ BDG Biuro Dyrektora Generalnego
[T BNSo Biuro Qchrony Informaci Mejawnych | Spraww Obronn:
— -1 Biluro Ministra
[T Bwmsic Biuro do Spravw Wydawania Monitora Sgdowego | Go:
Kllknl@cle Zaznacza war‘toéé, [T BOPZZPK Biuro Obrotu Prawwnego z Zagranics Prokuratury Krajc
ponowne kl|kn|gc|e usuwa i:» [T BrPk Biura Prezydiaine Prokuratury Krajowre]
zaznaczenie J/ [ BPPPK Biuro Postepowania Przyaotovwawczego Prokurstury
[~ BPSPK Biuro Postepovwania Sadovwego Prokurstury Krajowe
~ 7 BsKPK Biuro Spraw Konstytucyjnych Prokuratury Krajove) ﬂ — ~
[T BsPZPK Biuro do Spravw Przestepczasc Zorganizowane] Prok KIIanJ, aby Usunqc
Vi wszystkie
Szukaj: ﬂg zaznaczenia

W wyswietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia, znajdujgce sie
w ich wierszach. Ponowne klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia. Mozna takze usungc

wszystkie dokonane zaznaczenia, przez kliknigcie przycisku ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" b . W czasie pracy
ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy wprowadzi¢ w polu ,Szukaj"
szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci stownika (opisu) -

a nastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" a0 Jegi wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktorejs pozyciji
stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku
»ozukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika. Aby zakonczyc¢

prace ze stownikiem i przepisa¢ zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikng¢ przycisk ,Akceptuj zmiany" Y. Jesli
zaznaczone pozycje nie majg by¢ przepisane, nalezy zamkngé okno stownika (przycisk ,Zamknij" w gérnym prawym
rogu). Okreslenie sekcji organizacyjnych, pracownikéw oraz sal jest analogiczne jak w przypadku okreslenia zespotdw.
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4.3.2. Zestawienie srodkow iloSciowo-wartosciowe

« Wartos¢ srodka od... do: przedziat kwoty, z ktorej sSrodki uwzglednione zostang w zestawieniu.

« Sortowanie: dane w zestawieniu mozna sortowaé zgodnie z symbolem rejestru, numerem inwentarzowym,
nazwa lub datg przyjecia.

« Kolumny klasyfikatoréw na zestawieniu: kolumny klasyfikatora kartotek, ktére uwzglednione zostang na

zestawieniu.

Haolummy klazyfikatordsw na zestawisniu

Klaz. kartotek

Klasyfikator e
Fodz przych. v
Sposdb atrz. v
Kodl v

Klikniecie usuwa
Jlm wszystkie

-

Klikniecie zaznacza

klasyfikator,

Zaznaczenia

ponowne klikniecie
usuwa zaznaczenie

« Klasyfikacja kartotek: wybdr wartosci klasyfikatoréw kartotek srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, dla ktorych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator spetnia dodatkowg funkcje
ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania klasyfikatora nalezy wykonac klikajgc

przycisk ,Dodaj dane", znajdujgcy sie z prawej strony okna ,Klasyfikacja kartotek" *. W wierszu, ktory
zostat dodany do okna, w polu ,Klasyfikator" nalezy z listy rozwijanej wybra¢ klasyfikator, a nastepnie w polu
~WVartosc" - okresli¢ wartosc¢ klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja kartotek". Istnieje
mozliwos¢ wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
z okna ,Klasyfikacja kartotek", nalezy klikng¢é na wybrany wiersz, a nastepnie zaznaczy¢ przycisk ,Usun

dane" ﬂ

Klasyfikacia kartotek Dodaj dane
Klasyfikator Wartosé | )

|R0{Iz.|1rzy{:h. jNOF‘ EI

[Sposth otrz. > [MECDRE | | a

[od Pl =[x Usun dane

/ \

/ \

Rozwin liste, aby
wybraé klasyfikator

Rozwin liste, aby
wybraé wartosé
klasyfikatora

« Klasyfikacja dokumentow: wyboér wartosci klasyfikatorow dokumentéw $rodkéw trwatych/wartosci

niematerialnych iprawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie.

Wyboru wartosci
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klasyfikatoréow dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposéb jak w przypadku wyboru klasyfikatoréw
kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja dokumentéw".

Mlasyfikacis dokumertow Dﬂdﬂj dane
Klasyfikator Wartosc

|S|msérh likwidacj ﬂ kradziex

[Zwickszenie wart | niecdpktrie otrzymane - +

A A = Usun dane
/] ¥ /

Ll

=]

Rozwin liste, aby
wybrac wartosé
klasyfikatora

Rozwin liste, aby
wybraé klasyfikator

Wybor rejestrow srodkow trwatych

Obiekt ekranowy ,Rejestry srodkéw" pozwala na wskazanie wybranych rejestréw. Zestawienie mozna wykonac dla
wszystkich badz tylko dla wybranych rejestrow srodkéw niskocennych.

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie rejestry Srodkéw niskocennych, nalezy klikng¢ opcje ,Wszystkie".

Rejestry srodkduwy

..........................

" Wybrane Kliknij "Wszystkie", aby
wybraé wszystkie
rejestry
T
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W przypadku klikniecia opcji ,Wybrane", system wyswietli liste rejestrow srodkéw niskocennych, w ktérym mozna
zaznaczyc¢ te z nich, ktére majg by¢ wybrane.

Rejestry Srodkow

- i v T
& Ve = Klikniecie usuwa
Klikniecie zaznacza Wybér Symbol wszystkie
rejestr, ponowne W 5 MISKOCEHHE_A zaznaczenia

W 6 MNISKOCENNE_B
W 7 MISKOCENME_C

klikniecie usuwa
Zaznaczenie

N el

Gdy wpisujesz tu kolejne znaki
nazwy rejestru, wskazywane s3a
zgodnie z nimi

Zaznaczenie rejestru nastepuje po kliknieciu pola zaznaczenia w wierszu tego rejestru. Klikniecie pola juz
zaznaczonego, spowoduje cofniecie zaznaczenia. Mozna usung¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, klikajgc przycisk

,USuh zaznaczenie ze wszystkich" "A. Ponizej listy rejestréow znajduje sie pole, stuzgce do interaktywnego
wyszukiwania. Podczas wpisywania w nim kolejnych znakow, lista rejestrow jest przewijana tak, ze w jej pierwszym
wierszu pojawia sie rejestr, ktérego poczatek nazwy jest zgodny z wpisanym ciggiem znakéw. Jesli takiej zgodnosci
nie ma dla Zadnego rejestru, lista jest przewijana do poczatku. Podczas przeszukiwania rozrozniane sg duze i mate
litery.
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Tworzenia zestawienia iloSciowo-wartosciowego
Operacja umozliwia wykonanie zestawienia ilosciowo-wartosciowego. Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy klikngé

przycisk ,Wykonaj zestawienie" @ Po kliknieciu przycisku ,Ukryj / pokaz parametry" g zestawienie mozna oglada¢
na catym ekranie.

E Zestawienie srodkow ilosciowo - wartosciowe

Lp. Rej. Humer inw. Syn"|hol Hazwa Srodka Data Wartosi llo$é Umorzenie pod. Hettopod. % Um. Umorzenie bil. Netto bil. ~
KST przyjecia podat.

M7 3 03-05746 998 Krzesh 20031222 83,00 1 83,00 0,00 83,00 0,00
7323 09-05747 999 Krzesto 200312.22 79,30 1 79,30 0,00 79,30 0,00
117333 03-05749 939 Krzestn 20031222 60,00 1 60,00 0,00 60,00 0,00
117343 08-05750 a8 Krzesto 200312.22 63,00 1 63,00 0,00 63,00 0,00
7353 09-06751 999 Fotel 200312.22 285,00 1 255,00 0,00 265,00 0,00
7363 03-08753 939 Fatel 20031222 446,00 1 446,00 0,00 446,00 0,00
My3T3 03-06754 938 Krzesto 200312.22 74,00 1 74,00 000 o000 74,00 0,00
7383 09-06735 999 Fotel 200312.22 190,00 1 190,00 0,00 190,00 0,00
117383 03-08756 939 Fatel 20031222 180,00 1 140,00 0,00 180,00 0,00
M7403 03-06757 938 Krzesto 200312.22 67,00 1 67,00 0,00 67,00 0,00
M43 09-06755 999 Krzesto - 1 67,00 0,00 67,00 0,00
17423 03-08760 939 Hrzesh 1 140,00 0,00 180,00 0,00
7433 03-06761 938 Krzesto Wykonane 74,00 0,00 74,00 0,00
117443 09-D8TE2 939 Fotel zestawienie 132,00 0,00 132,00 0,00
117453 03-08763 939 Fotel 1 132,00 0,00 132,00 0,00
7463 03-06754 938 Krzesto 1 74,00 0,00 74,00 0,00
M7 3 09-057E5 999 Fotel 200312.22 190,00 1 190,00 0,00 190,00 0,00
117433 03-08766 998 Fotel 20031222 180,00 1 140,00 0,00 180,00 0,00
117433 09-067657 999 Krzesto 200312.22 67,00 1 67,00 0,00 67,00 0,00
7503 09-057E5 999 Fotel 200312.22 309,00 1 309,00 0,00 309,00 0,00
17513 03-08769 998 Krzesh 20031222 67,00 1 67,00 0,00 B7,00 0,00
7523 09-08770 999 Krzesto 200312.22 67,00 1 67,00 0,00 67,00 0,00
117533 03-08771 939 Krzestn 20031222 67,00 1 67,00 0,00 6700 0,00
117543 08-08772 a8 Fotel 200312.22 190,00 1 180,00 0,00 180,00 0,00
7553 09-08773 999 Fotel 200312.22 190,00 1 190,00 0,00 190,00 0,00
17563 03-08774 939 Krzestn 20031222 67,00 1 67,00 0,00 6700 0,00
MyaT3 03-06775 938 Krzesto 200312.22 67,00 1 67,00 0,00 67,00 0,00
7383 09-06776 999 Krzesto 200312.22 190,00 1 190,00 0,00 190,00 0,00
117583 08-08777 939 Hrzesh 20031222 67,00 1 67,00 0,00 B7,00 0,00
Suma na stronie 393430 29 393430 0,00 393430 0,00

Z przeniesienia 10011 461,43 11801 B701 415,74 3057 079,86 10002 721,54 G6739,68

Razem 10015385,73 11930 £ 705 350,04 3057 079,36 10 008 655,84 573988 ¥
< >
g8 5 W Drukuj parametry @

Kliknij, aby powrécié

do parametrow

Aby powrdéci¢ do parametréw zestawienia, nalezy ponownie kliknaé przycisk ,Ukryj / pokaz parametry” Q

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " % Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.
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Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.3.3. Zestawienie wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
Okno stuzy do generowania zestawien $rodkéw w podziale wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Zestawienie
wykonywane jest na podstawie okreslonych przez uzytkownika parametrow.

M Zestawienie wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych Q@@
Zestawienie Symbal KST Stan na dzieri2014.01.21 | Klasyfikacia kartotek
Lokalizacja Klasyfikator Wartosé
?.13332’};% = viybrane Dostep do internetu v |z dostepem =l
J(gdnostkl Orqamzacvpe Parametry l{
« Wiszysthi b P
vl Lo zestawienia x
Fracownicy Klasyfikacia dokumentow
 WisTyscy " Wivbrani ==
i Klasyfikator Wartosé
Wyblerz Fotoenia
rejestr « szysthie " wiybrane
- . +
srodkow Doffadnose
 Grupy v Podarupy  Rodzale st
Rejestry Srodkdw Lp. Symbol Hazwa grupy KST Wartosé Umorzenie pod. Wartosé Umorzenie bil. Warto$é aktualna
™ iszysthie e KST aktualna $rodka $rodka
% Wivbrane b (podatkowa) (bilansowa)
Wybér syn 149 POZOSTALE MASEYNY, 1 750,00 0,00 1750,00 100,00 1 550,00
P asT URZADTEMIA | APARATY
SPECJALIZOVANE |
SPECJALRE, OGOLNEGT
ZASTOSCAANA
Wykonane
zestawienie
Suma na stronie 1 750,00 0,00 1 750,00 100,00 1 550,00
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L4 ] Razem 1 750,00 0,00 1 750,00 100,00 1 550,00
— = I =7 &
Kliknij, aby obejrzec Kliknij, aby
zestawienie na wykonac
peilnym ekranie zestawienie

Zestawienie wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych

Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia: Zestawienie wedtug KST
Zestawienie wedtug KST mozna ograniczyé do takich, ktére spetniajg zadane warunki (parametry). Sa to:

« Rejestry srodkow trwatych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry srodkow". Domysinie
posiada on wartos¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang $rodki trwate ze
wszystkich rejestrow. Zmiana warto$ci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestrow
srodkow trwatych, na ktorej nalezy oznaczy¢ te sposréd nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: umozliwia uwzglednienie w wyniku zestawienia wytgcznie tych $rodkéw, ktére posiadajg
podany numer KST.

« Stan na dzien: data, z ktérej dokumenty uwzglednione zostang w zestawieniu (data biezgca, automatycznie
wprowadzana przez program).

« Doktadnosé¢: doktadnos¢ z jakg zostanie wykonane zestawienie, do:
« Grupy.
« Podgrupy.
« Rodzaju.

« Lokalizacje:
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» Placowki.
« Jednostki organizacyjne.
« Pracownicy.

« Potozenia.

Operacja umozliwia okreslenie lokalizacji, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie. Dla umozliwienia wyboru
wszystkich lub wybranych wartosci stownikoéw lokalizacji, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole
wyboru z dwiema opcjami (,Wszystkie", ,Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy
zaznaczono opcje ,\Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,\Wszystkie".

W przeciwnym przypadku nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane".

Z prawej strony pojawi sie wéwczas pole, w ktérym nalezy wpisaé symbole wartosci stownika, oddzielajgc je
przecinkami. Mozna tez skorzystac z funkcji przepisania symboli ze stownika. Nalezy w tym celu klikngé, znajdujgcy
sie z prawej strony pola, przycisk ===.

Placévwki —_ .
(‘az'st;‘;s:stkie &+ iybrane BINSO,BMBMSIG BOPZ ___ Kliknij, aby przywota¢
stownik

Wtym polu mozesz wpisaé & Placdwki X
symbOIE wartoscl 5}0wn|ka, [” B-KRK Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnege
Odd1i3|aja_c je przecinkiem [~ BaiES Biuro Analiz i Etatyzaci Sadownictwa Povwszechneg
L [ BDG Biuro Dyrektora Generalnego
[T Bmiso Biuro Cchrany Informacyi Mejaswnych | Spraw Obronn
— [ BM Biura Ministra
[T BMmsic Biuro do Spravw Wedawania Monitora Sgdovwego | Go:
Kllknlgcle ZaZnacZa wartog(’:, [T BOPzZPK Biura Obrotu Prawwnego = Fagranica Prokuratury Krajc
ponowne k||kn|@c|e usuwa ;, [ BPPK Biuro Prezydising Prokuratury Krajowre]
zaznaczenie J/ [~ BPPPK El?urn Postepowanfa PrzyootovwawcIedo Prokur.aturyr
[~ BrSPK Biuro Postgpowania Sadowego Prokuratury Krajowej
- [~ BsKPK Biuro Sprawe Honstytucyinych Prokuratury Krajowe] . . .
[T BsPZIPK Biuro do Spravw Przestepczadei Zorganizowane] Prok ﬂ Kllknlj, aby Usunac
= wszystkie
Szukaj: ﬂg zaznaczenia

W wyswietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia, znajdujgce sie
w ich wierszach. Ponowne klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia. Mozna takze usungc

wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" e . W czasie pracy
ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystac¢, nalezy wprowadzi¢ w polu ,Szukaj"
szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci stownika (opisu) -

a nastepnie klikna¢ przycisk ,Szukaj" a0 Jesli wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktorejs pozycji
stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku
~Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika. Aby zakonczyc¢

prace ze stownikiem i przepisa¢ zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikng¢ przycisk ,Akceptuj zmiany" J Jesli
zaznaczone pozycje nie majg by¢ przepisane, nalezy zamkna¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij" w gornym prawym
rogu).

« Klasyfikacja kartotek: wybodr wartosci klasyfikatorow kartotek srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, dla ktorych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator spetnia dodatkowg funkcje
ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania klasyfikatora nalezy wykonaé klikajac

przycisk ,Dodaj dane", znajdujacy sie z prawej strony okna ,Klasyfikacja kartotek" *|. W wierszu, ktory
zostat dodany do okna, w polu ,Klasyfikator" nalezy z listy rozwijanej wybrac klasyfikator, a nastepnie w polu
~Vartosc" - okresli¢ wartos¢ klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja kartotek". Istnieje
mozliwos¢ wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
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z okna ,Klasyfikacja kartotek", nalezy klikng¢ wybrany wiersz, a nastepnie zaznaczy¢ przycisk ,Usun dane"

L]

Klasyfikacia kartotek Dodaj dane
Klasyfikator Wartosc

[Rodz.przyeh. > |MoP
[sposib otrz. | NIECDPE

|
%
[ laco % = Usun dane
/\ /
Rozwin liste, aby

wybrac wartosé
klasyfikatora

Rozwin liste, aby
wybrac klasyfikator

« Klasyfikacja dokumentéw: wybdr warto$ci klasyfikatorow dokumentéw $Srodkéw trwatych/wartosci
niematerialnych iprawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie. Wyboru wartosci
klasyfikatoréow dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposéb jak w przypadku wyboru klasyfikatoréw
kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja dokumentéw".

Klasyfikacia dokument oy Dﬂdﬂj dane
Klasyfikator Wartosé |
|S|msérh likwidacj jkradziei El
[Zwigkszenie wart _w |nieodptstriie ctrzymane ] + i
= Usun dane
/ /

Rozwin liste, aby
wybrac wartosé
klasyfikatora

Rozwin liste, aby
wybraé klasyfikator
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Wybér rejestrow srodkéw trwatych

Obiekt ekranowy ,Rejestry srodkéw" pozwala na wskazanie wybranych rejestrow. Zestawienie mozna
wykonac¢ dla wszystkich badz tylko dla wybranych rejestrow srodkéw.

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie rejestry, nalezy klikng¢ opcje ,Wszystkie".

Rejestry Srodkduw

(¢ Wszysthiel
LJliAfvkrane Kliknij "Wszystkie", aby
wybraé wszystkie
rejestry
L

W przypadku klikniecia opcji ,Wybrane", system wyswietli liste rejestréow $rodkéw, w ktérym mozna
zaznaczy¢ te z nich, ktére majg by¢ wybrane.

Fejestry Srodkdwm
™ Wazyatki

v - O O
” Klikniecie usuwa

'™

AN

Gdy wpisujesz tu kolejne znaki
nazwy rejestru, wskazywane sa
zgodnie z nimi

Symbol wszystkie
Klikniecie zaznacza W o1sT zaznaczenia

rejestr, ponowne b | 2P
kliknieci W 3w

iknigcie usuwa & |4 razem

ZaZnaczenie W 5 MISKOCENME

14
[= |

Zaznaczenie rejestru nastepuje po kliknigciu pola zaznaczenia w wierszu tego rejestru. Klikniecie pola juz
zaznaczonego, spowoduje cofniecie zaznaczenia. Mozna usungé wszystkie dokonane zaznaczenia,
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klikajgc przycisk ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" ‘*. Ponizej listy rejestrow znajduje sie pole, stuzace
do interaktywnego wyszukiwania. Podczas wpisywania w nim kolejnych znakéw, lista rejestrow jest
przewijana tak, ze w jej pierwszym wierszu pojawia sie rejestr, ktérego poczatek nazwy jest zgodny
z wpisanym ciggiem znakow. Jesli takiej zgodnosci nie ma dla Zadnego rejestru, lista jest przewijana do
poczatku. Podczas przeszukiwania rozrézniane sg duze i mate litery.

Tworzenie zestawienia
Operacja umozliwia wykonanie zestawienia wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Aby sporzadzié zestawienie nalezy

klikngé przycisk ,Wykonaj zestawienie" @ Po kliknigciu przycisku ,Ukryj / pokaz parametry" g zestawienie mozna
ogladaé na catym ekranie.

™ Zestawienie we Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
Lp. Symbel KST Hazwa grupy KST Wartosé Umeorzenie pod. Hetto pod. Umorzenie bil. Hetto bil.

11 Buclynki 100 000,00 0,00 100 000,00 0,00 100 000,00
24 Mesz.urz | spar oi 7 251 016,96 4304 300,51 2356619,15 4304 398,51 235662015
35 Urzadzenia techniczn 2282619 15064,12 7 762,07 15 064,12 762,07
47 Srodki transportowe 803 325,65 530 918,25 272 407,40 530 918,25 272407 40
58 Marz preyrz i weyposa 446,390,185 305 264,42 141 125,76 305 264,42 14112576
63 brak opisu £125 753,02 5172 055,44 953 687,58 5172 065,44 953 687,58

Wykonane

zestawienie

Suma na stronie 14 749 314,00 1097 712,04 363 60196 1097 711,04 3831 602 96
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 14 749 314,00 1097 712,04 363 60196 1097 711,04 3631 602 96

l:l E E _% [ Drukuj parametry

Kliknij, aby powrécié

do parametrow

Aby powrdci¢ do parametréow zestawienia, nalezy ponownie klikng¢ przycisk ,Ukryj / pokaz parametry" E

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Eﬁr Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wylgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

=4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.4. Zestawienie wg placéwek
Okno stuzy do generowania zestawien wedtug placowek. Zestawienie wykonywane jest na podstawie okreslonych

przez uzytkownika parametrow.

g Zestawienia wg Placowek g@@
= - 2008, Klasyfikacia kartolek
A e Slan na dzie2008.03.25 yiikach
Lokalizacia [ Klasyfikator Wartosé |
Placdwid = =
+ Wiszystiie ~ Wybrane I—_ZD('I:E';W"- :EZDW %
Jedinostil Organizacyine EEE *‘
(+ Wszystkie  Wyhrane T |INK B
Pracownicy Parametry Yeokumentow
. . * Wiszyscy " Wiybrani zestawienia ikator Wartost I
Wybierz rejestr ff‘iv 0 prp—" 8b likwidaci _=]przekazanie =1
srodkow sHrEE AT Twigkszenie wart__vInieadpitnie crzymane <1 |4
5 Fespoty {~ Selcje Organizacyine x
Rejestry Srodkdw - Lp.  Symbol Hazwa Warto$é Umorzenie pod. Hetto pod. Umerzenie bil. Hetto bil.
; m?‘“k'e ﬂ 1 BR Zespol Badar | Rozwoju 1 633,04 1 633,04 0,00 1 693,04 0,00
® Wiybrane
" 2 FK Zespdt Finansawo-Ksiggowy 343856 343856 000 3436,56 000
IR~ . g Zespdt Instrumentéw Szoleniowych 58335 583,35 0,00 583,35 0,00
W 1sT 4 PR Zespih Przsdsisbiorczosci 1 738,00 1 738,00 0,00 173,00 0,00
W 2w s RIL Zesndt Rozwaju Zasobidw Ludzkich 288,50 000 260,50 0,0
M 3w & W ZespdtWorazania Instrumentws Finansovrych Wyk 1 405,44 0,00 140544 0,00
W d4razem 7 zIsm Tespot Administracyino-Budzetowy ykonane 2052838 0,00 20 529,36 0,00
¥ SMSKOCEMMEA |5 p ZespetVasnosel Frzemysiowe) zestawienie £ 297,00 000 297,00 0,0
[ BMISKOCEMHE_B
¥ 7 MISKOCENNE_C
Suma na stronie 3595227 3595227 000 3595227 000
Z przeniesienia oo oo 000 000 000
. . Razem 3585227 3595227 0,00 35852,27 0,00
1 & &5 EJJ W Druk paramery
—_
Kliknij, aby obejrzeé Kliknij, aby
zestawienie na wykonaé
peinym ekranie zestawienie

Zestawienie wg placowek

Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia
Zestawienia wedtug placéwek mozna ograniczy¢ do takich, ktére spetniajg zadane warunki (parametry). Sg to:
« Rejestry srodkow trwalych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry Srodkéw". Domysinie
posiada on wartos¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang srodki trwate ze

wszystkich rejestréw. Zmiana wartosci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestréw
Srodkow trwatych, na ktérej nalezy oznaczyé te sposréd nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Stan na dzien: data, z ktdrej dokumenty uwzglednione zostang w zestawieniu (data biezgca, automatycznie
wprowadzana przez program).

« Lokalizacje:
« Placowki.
« Sekcje organizacyjne.
« Pracownicy.
o Sale.

Operacja umozliwia okreslenie lokalizacji, dla ktorych wykonane zostanie zestawienie. Dla umozliwienia wyboru
wszystkich lub wybranych wartosci stownikéw lokalizacji, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole
wyboru z dwiema opcjami (,Wszystkie", ,Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy
zaznaczono opcje ,Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie".

W przeciwnym przypadku nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane".
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Z prawej strony pojawi sie woéwczas pole, w ktérym nalezy wpisaé symbole wartosci stownika, oddzielajac je
przecinkami. Mozna tez skorzystaé z funkcji przepisania symboli ze stownika. Nalezy w tym celu klikngé, znajdujgcy
sie z prawej strony pola, przycisk =:-.

Placéwii I "
(‘aiis;‘;;s‘tkie + Wiybrane BINISO BM BMSIG BOPZ | Kliknij, aby przywotaé
stownik

W tym polu mozesz wpisaé & Placiwki X
sythIE wartoscl 5{0wn|ka, [~ B-KRK Biuro Infermacyjne Krajowego Rejestru Karnegy
OddZI8|anc Je przecmklem [T B&iEs Biuro Analiz i Etatyzaci Sgdownictwa Poveszechneg
- [~ eDc Biuro Dyrektora Generalnego
[T BNso Biura Ochrony Informacii Mejswnych i Sprawe Obronn:
— - Biuro Ministra
[~ Bwmsic Biuro do Sprav Wydenania Monitora Sgoowengo | Go:
KIIanQCIe ZazZnacza WartOSC, [T BOPZZPK Biuro Obrotu Prawwnego = Zagranica Prokuratury Krajc
ponowne kl|kn|gc|e usuwa i:r [T BrPk Biura Prezydialine Prokuratury Krajowes]
Zaznaczenie [~ BrPPK El?uro Pos‘tepowanfa Przygotowsawozeao Prokur.aturyr
[ BPSPK Biuro Postepowania Sadowego Prokurstury Krajowej
~ 7 BsKPK Biuro Spraw Konstytucyinych Prokuratury Krajovee) ﬂ — .
[T BsPZPK Biuro do Spravw Przestepczosci Zorganizovwane] Prok = Kllkn”s aby Usunqc
e wszystkie
Szukai: v |98 zaznaczenia

W wyswietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia, znajdujgce sie
w ich wierszach. Ponowne klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia. Mozna takze usungc

wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" K . W czasie pracy
ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzysta¢, nalezy wprowadzi¢ w polu ,Szukaj"
szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci stownika (opisu) -

a nastepnie kliknag¢ przycisk ,Szukaj" A Jegii wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktérej$s pozycii
stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku
~SZukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika. Aby zakonczyc¢

prace ze stownikiem i przepisaé zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikng¢ przycisk ,Akceptuj zmiany" ﬂ Jesli
zaznaczone pozycje nie majg by¢ przepisane, nalezy zamknag¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij" w gornym prawym
rogu). Okres$lenie jednostek, pracownikéw oraz sal jest analogiczne jak w przypadku okreslenia placéwek.

« Placowki/Jednostki: wybdr miejsca uzytkowania srodkow trwatych.

« Klasyfikacja kartotek: wybor wartosci klasyfikatorow kartotek srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, dla ktorych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator spetnia dodatkowg funkcje
ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania klasyfikatora nalezy wykona¢ klikajac

przycisk ,Dodaj dane", znajdujacy sie z prawej strony okna ,Klasyfikacja kartotek" *|. W wierszu, ktory
zostat dodany do okna, w polu ,Klasyfikator" nalezy z listy rozwijanej wybrac klasyfikator, a nastepnie w polu
~SVartos¢" - okreslic wartos¢ klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja kartotek". Istnieje
mozliwos¢ wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
z okna ,Klasyfikacja kartotek", nalezy klikngé na wybrany wiersz, a nastepnie zaznaczyé¢ przycisk ,Usun

dane" *1,

-167 -



4.3.4. Zestawienie wg placéwek

Klasyfikacia kartotek Dodaj dane
Klasyfikator Wartosé |
|R0{Iz.|1rzy{:h. jNOF‘ EI
[Sposih otrz. > [MECDRE | | A
[0 e -] [ Usun dane
A As

Rozwin liste, aby
wybraé klasyfikator

Rozwin liste, aby
wybrac wartosé
klasyfikatora

« Klasyfikacja dokumentow: wybor wartosci klasyfikatorow dokumentéw $rodkéw trwatych/wartosci
i prawnych, dla ktorych wygenerowane zostanie zestawienie.
klasyfikatorow dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposoéb jak w przypadku wyboru klasyfikatorow

niematerialnych

kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja dokumentow".

Klazyfikacia dokumentos Dﬂdﬂj dane
Klasyfikator Wartosé |
[Sposdb likwidacj  « |kradziex -]
|2wi¢kszenie weart :Jnie-:udpl-atnie otrzymane EI + .
= Usun dane
~ f w f "
.- Rozwin liste, ab
Rozwin liste, aby 11576, 2By
wybraé klasyfikator wybrac wartos¢
klasyfikatora
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Wybér rejestrow srodkéw trwatych

Obiekt ekranowy ,Rejestry srodkéw" pozwala na wskazanie wybranych rejestrow. Zestawienie mozna
wykonac¢ dla wszystkich badz tylko dla wybranych rejestrow srodkéw.

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie rejestry, nalezy klikng¢ opcje ,Wszystkie".

Rejestry Srodkduw

(¢ Wszysthiel
LJliAfvkrane Kliknij "Wszystkie", aby
wybraé wszystkie
rejestry
L

W przypadku klikniecia opcji ,Wybrane", system wyswietli liste rejestréow $rodkéw, w ktérym mozna
zaznaczy¢ te z nich, ktére majg by¢ wybrane.

Fejestry Srodkdwm
™ Wazyatki

v - O O
” Klikniecie usuwa

'™

AN

Gdy wpisujesz tu kolejne znaki
nazwy rejestru, wskazywane sa
zgodnie z nimi

Symbol wszystkie
Klikniecie zaznacza W o1sT zaznaczenia

rejestr, ponowne b | 2P
kliknieci W 3w

iknigcie usuwa & |4 razem

ZaZnaczenie W 5 MISKOCENME

14
[= |

Zaznaczenie rejestru nastepuje po kliknigciu pola zaznaczenia w wierszu tego rejestru. Klikniecie pola juz
zaznaczonego, spowoduje cofniecie zaznaczenia. Mozna usungé wszystkie dokonane zaznaczenia,
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klikajgc przycisk ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" ‘*. Ponizej listy rejestrow znajduje sie pole, stuzace
do interaktywnego wyszukiwania. Podczas wpisywania w nim kolejnych znakéw, lista rejestrow jest
przewijana tak, ze w jej pierwszym wierszu pojawia sie rejestr, ktérego poczatek nazwy jest zgodny
z wpisanym ciggiem znakow. Jesli takiej zgodnosci nie ma dla Zadnego rejestru, lista jest przewijana do
poczatku. Podczas przeszukiwania rozrézniane sg duze i mate litery.

Tworzenie zestawienia
Operacja umozliwia wykonanie zestawienia wedtug placéwek. Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy klikng¢ przycisk

~Wykonaj zestawienie" g Po kliknieciu przycisku ,Ukryj / pokaz parametry" g zestawienie mozna oglada¢ na catym
ekranie.

| Zestawienia wg Placéwek E@@
Lp. Symbol Hazwa Wartosé Umorzenie pod. Hetto pod. Umeorzenie bil. Hetto bil.
1 BR Zespit Badsn | Rozwoju 236,02 170504 1 210,88 1 704,04 121,88
2 FK Zespdt Finansovwo-Ksiggowy 3 436,56 F 436,56 0,00 3 436,56 0,00
5 I= Zespdt Instrumentdyw Szkoleniowych 652,08 552,06 0,00 692,08 0,00
4 FR Zespit Przedsighiorczosc 1 733,00 1738,00 0,00 1 738,00 0,00
5 RIL Zespdt Rozwoju Zasobdw Ludzkich 269,50 269,50 0,00 269,50 0,00
G wiF ZespdtWdrazania Instrumentdew Finansowych 140544 140544 0,00 1 405,44 0,00
T ZsB Zespdt Administracyino-Budzetowy 20 529,38 20:529,38 0,00 20 529,38 0,00
I oM ZespdtWiasnosci Presmystowe) 5 297,00 297,00 0,00 6 297,00 0,00

Wykonane

zestawienie

Suma na stronie 37 243,96 3603298 120,83 36 031,95 121,88

Z przeniesienia 0,00 000 0,00 0,00 0,00

Razem 37 24396 3603295 121083 36 031,93 1 211,88

< >
— = =R

Kliknij, aby powrécié

do parametrow

Aby powrdéci¢ do parametréw zestawienia, nalezy ponownie kliknaé przycisk ,Ukryj / pokaz parametry” Q

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku
Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie

w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktorego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.5. Zestawienie dokumentow
Okno stuzy do generowania zestawien dokumentéw. Zestawienie wykonywane jest na podstawie okreslonych przez
uzytkownika parametrow.

[ Zestawienie dokumentow. g@@
i H Symbol KET ¢ Data od [Data do2011.02.05
ZeStanenle - Klazyflkacia kartotek
Mazwra srodka —
Numer dokumentu imtost |
Ui
marzenia podatkowe Umorzenia bilansowe +
+ \hisTysthie Srodki & wiszysthie srodki ¥ Wszysthie Srodki »
" CaMowvicie umarzone || Catkowvicie umorzone | O Tylko o wartodci brutto = 0 -
 hie umorzone  Hie umorzone £ Tylko o liczbie jednostek = 0 bIE (S ALEE CRMEmiag?
Lokalizacja | Wartosé |
Placawki
+ iszyatlic " wiybrane ¥
Jednostki Organizacyine Parameny 4
= wiszyslkie © Wybrane zestawienia X
Pracownicy ty klasyfikatordyy na zestawieniy
(+ szysey  dyrani . kartotek Klzs. dokumertdw
Polozenie —
N  Wiszysthiz  Wybrane Zrédio finansow | likwidacja [
Wyblerz = Festaw komputer -
. Ty okLmentcen . ﬂ
rejes':r * Wazysthie ™ Wyhrane Pozastats Srodk r
srodkow Sartauane [~ Dopasu szerokodé kalumn do Zavartosci
" Rej. £ M invee. M inse. J Rej. " Nr dok. (v Data dok.
Rejestry Srodkdw Lp. Datacdok. MNrdok. Rej. Humerinw. Symbol KST Hazwa $rodka Wartosé  Umorzenie bil. Umorzenie pod. Uwagi
6 piszyside]
 Wybrane
1 20061231 PTH 1 105-00-00001 105 BUDYMEK - ULICA VIATCZAKA 230000,00 230000,00 230 000,00 PT
2 20061231 PTHO 1 4810100007 431 HOMPUTER FUJTSU SIEMENS 794,73 6 366,35 6 366,35 PT
3 20061231 PTHOD 1 4810100097 431 MORITOR FILITEU SIEMENS 4197,73 272645 272845 PT
4 20061231 PTHOT 1 4910100095 491 4197,73 272645 272345 PT
S 2006.12.31 PTHOZ 1 4910100099 491 4197,73 272845 272845 PT
] 2006.12.31 PTMO4 1 491-01-00101 491 kaonane 4197,73 272845 272845 PT
H 20061231 PTHOE 1 4910100103 491 zestawienie 4197,73 272845 272845 PT
8 20061231 PTHO7 1 491-01-00104 491 4197,73 272845 272845 PT
a 20061231 PTHO3 1 481-01-00105 491 MONITOR FUJTSSIERERNS 418773 272845 272845 PT
10 20061231 PTHOS 1 481-01-00106 491 MONITOR FUJTSU SIEMENS 418773 272845 272845 PT
11 20061231 PTH1 1 481-01-00005 491 KOMPUTER FUJITSU SIEMENS 970473 6 366,35 6 366,35 PT
12 20061231 PTH10 1 481-01-00107 491 MONITOR FUJTSU SIEMENS 4187,73 272845 272845 PT
Suma na stronie 283171,30 264 560,30 264 560,30
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00
Razem 28317130 264 560,30 264 580,30 e
8l B| B @ I P onkyperanery =T
Kliknij, aby obejrzeé Kliknij, aby
zestawienie na wykonaé
petnym ekranie zestawienie

Zestawienie dokumentow
Dostepne operacje
Ustalenie parametréw zestawienia: Zestawienie dokumentéw
Zestawienie dokumentéw mozna ograniczy¢ do takich, ktére spetniajg zadane warunki (parametry). Sa to:

« Rejestry srodkéw trwalych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry Srodkéw". Domysinie
posiada on warto$¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang $rodki trwate ze
wszystkich rejestrow. Zmiana wartosci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestrow
srodkow trwatych, na ktérej nalezy oznaczy¢ te sposréd nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: umozliwia uwzglednienie w wyniku zestawienia wytgcznie tych $rodkéw, ktére posiadajg
podany numer KST..

« Data od... do: przedziat czasu, z ktérego dokumenty uwzglednione zostang w zestawieniu.
« Nazwa srodka: nazwa srodka trwatego, dla ktérego wykonane zostanie zestawienie.

« Numer dokumentu: numer dokumentu, ktéry uwzgledniony zostanie w zestawieniu.

« Typ dokumentu: typ dokumentu, ktéry uwzgledniony zostanie w zestawieniu.

« Uwagi: uwagi, ktére uwzglednione zostang przy tworzeniu zestawienia.

« Umorzenia podatkowe/bilansowe srodka trwatego - z mozliwoscig wyboru nastepujgcych wariantéw:
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« Wszystkie srodki.
« Catkowicie umorzone.
« Nieumorzone.

o Tylko owartosci brutto > 0 - Srodki, ktérych wartos¢ brutto jest wieksza od zera nie bedag
uwzglednione w zestawieniu,

o Tylko oilosci > 0- $rodki, ktére wykazujg wartosé, aich ilos¢ jest rowna zero bedg usuniete
z zestawienia. Wyboru powyzszych parametréw dokonuje sie po przez zaznaczenie pustego pola
obok wybranego parametru zestawienia.

« Lokalizacje:
o Zespoly.
« Sekcje organizacyjne.
« Pracownicy.

« Potozenia.

Operacja umozliwia okreslenie lokalizacji, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie. Dla umozliwienia wyboru
wszystkich lub wybranych wartosci stownikow lokalizacji, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole
wyboru z dwiema opcjami (,Wszystkie", ,Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy
zaznaczono opcje ,\Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie".
W przeciwnym przypadku nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane".

Z prawej strony pojawi sie wowczas pole, w ktorym nalezy wpisa¢ symbole wartoSci stownika, oddzielajgc je
przecinkami. Mozna tez skorzysta¢ z funkcji przepisania symboli ze stownika. Nalezy w tym celu klikngé, znajdujgcy
sie z prawej strony pola, przycisk =:-.

Placivwki
 \szystie i+ iybrane BINISC,BM BMSIG BOPZ |

Kliknij, aby przywolaé
stownik

symbole wartosci s#ownlka, [~ B-KRK Biuro Informacyine Krajowego Rejestru Karnege #
OddZi9|aja_C je przecinkiem [~ BaiEs Biuro Analiz | Etatyzaci Sadownictws Powszechngc
- [~ BDG Biuro Dyrektora Generalnego
[T BNiso Biuro Ochrony Informacii Mejseanych i Sprave Obronne
— [ B Biuro Ministra
[T BMsiG Biuro do Spravy Wedawania Monitora Sgdovwego | Go:
K|Ikn|§c|e ZazZnacza war‘toét’:, [T BOPZZPK Biura Obrotu Prawwnego = Zagranica Prokuratury Krajc
ponowne kl|kn|gc|e usuwa ? [T BrPK Biuro Prezydisine Prokuratury Krajowe]
Zaznaczenie J/ [~ BrPPK El!uro Pos‘tepowan!a Przygotowanwczedo Prokur.aturyr
[~ BrsPk Biuro Postepowania Sgcdowego Prokurstury Krajowej
- [ BSKFPK Biuro Spraww Konstytucyinych Prokuratury Krajowe) ﬂ . . .
[T BSPZPK Biuro do Spravw Przestepczosci Zorganizovwanej Prok Kllknlj, abY Usunqc
i wszystkie
Szukaj: ﬂg zZaznhaczenia

W wyswietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia, znajdujgce sie
w ich wierszach. Ponowne klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia. Mozna takze usungé

wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" e . W czasie pracy
ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy wprowadzi¢ w polu ,Szukaj"
szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci stownika (opisu) -

a nastepnie klikna¢ przycisk ,Szukaj" & Jegii wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktérej§ pozycji
stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku
~5zUkaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika. Aby zakonczy¢é
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prace ze stownikiem i przepisa¢ zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikng¢ przycisk ,Akceptuj zmiany" Y. Jesli
zaznaczone pozycije nie majg by¢ przepisane, nalezy zamknagé¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij" w géornym prawym
rogu). Okreslenie sekcji organizacyjnych, pracownikéw oraz sal jest analogiczne jak w przypadku okreslenia zespotdw.

« Typy dokumentéw: typy dokumentdw, ktore uwzglednione zostang w zestawieniu. Wyboru typu dokumentu
dokonuje sie w analogiczny sposob jak w przypadku wyboru zespotéw.

« Klasyfikacja kartotek: wybdr wartosci klasyfikatoréw kartotek srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, dla ktorych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator spetnia dodatkowg funkcje
ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania klasyfikatora nalezy wykonac¢ klikajgc

przycisk ,Dodaj dane", znajdujacy sie z prawej strony okna ,Klasyfikacja kartotek" *. W wierszu, ktory
zostat dodany do okna, w polu ,Klasyfikator" nalezy z listy rozwijanej wybra¢ klasyfikator, a nastepnie w polu
~WVartosc" - okresli¢ wartosc¢ klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie ,Klasyfikacja kartotek". Istnieje
mozliwos¢ wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
z okna ,Klasyfikacja kartotek", nalezy klikngé na wybrany wiersz, a nastepnie zaznaczy¢ przycisk ,Usun

dane" ﬂ

Klasyfikacia kartotek Dodaj dane
KElasyfikator Wartosé
|R0{Iz.|1rzy{:h. jNOF‘

[sposih atrz. | NIECDPE

(o _;J.&GD

7\ / \

Rozwin liste, aby
wybraé wartosé
klasyfikatora

|

Usun dane

hedlel]
+

Rozwin liste, aby
wybraé klasyfikator

« Klasyfikacja dokumentow: wybor wartosci klasyfikatorow dokumentéw $rodkéw trwatych/wartosci
niematerialnych iprawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie. Wyboru wartosci
klasyfikatorow dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposoéb jak w przypadku wyboru klasyfikatorow
kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie w oknie "Klasyfikacja dokumentéw".
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Mlasyfikacia dokumentow Dﬂdﬂj dane

Klasyfikator Wartosé |
|5|:u:rsé-l:- likwidacj jkradziei El
[Zwigkszenie wart v |nieodptatriie ctrzymane ] + i

= Usun dane
- f T o f =
- Rozwin liste, ab
Rozwin liste, aby 11576, aby
wybrac klasyfikator wybrac wartos¢
klasyfikatora

« Kolumny klasyfikatorow na zestawieniu: kolumny klasyfikatoréow kartotek oraz dokumentéw, ktore
uwzglednione zostang na zestawieniu.

Holumny klasyfiketordw na Testawisniu

las. kartotek Hlas. dokumentduw
Klasyfikator L Klasyfikator
Rodz.przyech. [v Spoesdb likwidacj v i
Sposdh otrz. [ Zwvigkszenie wart i Kllknl%ﬂle U-Euwa
Ko W - wszystkie
) 7 Zaznaczenia
Klikniecie zaznacza

klasyfikator,
ponowne klikniecie
usuwa zaznaczenie

Istnieje mozliwos¢ ograniczenia dokumentéw na zestawieniu tylko do tych, ktérych ksiegowania spetniajg okreslone

warunki. Dostep do tej funkcjonalnosci uzytkownik otrzymuje poprzez klikniecie przycisku "Filtry ksiegowan" L’T
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'wH Parametry ksiegowe dokumentow

Diata dekretu
ool 2007 .01 .01 oo 2007 12.31
Dekret
o ol oo ol Symbal fyp !
Lokalizacis

Placdwki

o Wizzyatkie O Wivbrane

Jednostki Oroanizacyine :

& Werysikie o ep— Parametry ksiegowe
o+ Wizzystkie O Wihrane dokumentéw
Kontrahenci
" Mie pracownicy  © Tylko pracownicy
% WizTyscy O Wivhrani
Grupy kontrahentow

Typ arupy POZ LI
o Wizzyatkie O Wivbrane

Konto

010-01-00

Typ rozrachunku

o Wizzyatkie

O Wivbrane

Dokumerty

" Zatwierdzone

" Iaakceptowans

Diziatanie
f‘“ Wazysthic O Wivhrane
ik firarns
fFt+ Wiszysthie O Wivbrane
Wit eyl
o Wizzyatkie O Wivbrane
Zadanie
% Wizzyathie " Wivbrane
Wholatek
o Wizzyatkie O Wivbrane

X

o YWzzyatkie

Kliknij, aby zapisaé
Zmiany

« Sortowanie - parametr ten pozwala okresli¢, w jakiej kolejnosci
zestawienia. Zestawienie posortowa¢ mozna wedtug:

1. Rejestru, w dalszej kolejnosci wedtug numeréw inwentarzowych.
2. Numerdw inwentarzowych, w dalszej kolejnosci wedtug rejestréw.
3. Numerow dokumentow.
4. Dat dokumentow (warto$¢ domysina).

Sortovyanie

I R, fMEinsee. O 11 T

Wybor rejestréow srodkéw trwatych

" Mr clok.

Kliknij, aby
anulowaé zmiany

uporzgdkowane zostang wiersze

(% Diats ok,

Obiekt ekranowy ,Rejestry srodkéw" pozwala na wskazanie wybranych rejestrow. Zestawienie mozna

wykonac¢ dla wszystkich badz tylko dla wybranych rejestrow srodkéw.

Jesli wybrane maja by¢ wszystkie rejestry, nalezy klikng¢ opcje ,Wszystkie".

Rejestry Srodkdwy

o Yizzyatiiel

......................... H

™ Wivkrane

Kliknij "Wszystkie", aby
wybrac wszystkie

rejestry

L
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W przypadku klikniecia opcji ,Wybrane", system wyswietli liste rejestréow $rodkéw, w ktérym mozna
zaznaczy¢ te z nich, ktére majg by¢ wybrane.

Fejestry Srodkdwm
™ Wazyatki

v - O O
” Klikniecie usuwa

Symbol wszystkie
Klikniecie zaznacza W ootsT zaznaczenia
rejestr, ponowne b | 2P
klk . W 3w
ikniecie usuwa P 4razem
ZaZnaczenie W 5 MISKOCENME
|
[= |

'™

AN

Gdy wpisujesz tu kolejne znaki
nazwy rejestru, wskazywane sa
zgodnie z nimi

Zaznaczenie rejestru nastepuje po kliknigciu pola zaznaczenia w wierszu tego rejestru. Klikniecie pola juz
zaznaczonego, spowoduje cofniecie zaznaczenia. Mozna usungé wszystkie dokonane zaznaczenia,

klikajgc przycisk ,Usun zaznaczenie ze wszystkich" ‘*. Ponizej listy rejestrow znajduje sie pole, stuzace
do interaktywnego wyszukiwania. Podczas wpisywania w nim kolejnych znakéw, lista rejestrow jest
przewijana tak, ze w jej pierwszym wierszu pojawia sie rejestr, ktérego poczatek nazwy jest zgodny
z wpisanym ciggiem znakow. Jesli takiej zgodnosci nie ma dla Zadnego rejestru, lista jest przewijana do
poczatku. Podczas przeszukiwania rozrézniane sg duze i mate litery.

Seryjny wydruk etykiet

Operacja umozliwia wykonanie wydruku etykiet dla elementéw wszystkich srodkéw trwatych, ktérych
dokumenty widoczne sg na zestawieniu. Wydruk jest mozliwy jedynie po podtgczeniu drukarki

wspotpracujgcej z systemem. Po kliknieciu przycisku ekranowego ,Seryjny wydruk etykiet" ""l“, system
przypomni o koniecznosci podtgczenia drukarki stosownym komunikatem:

Wydruk etykiet

j) Drukarka ebvkiet musi byd podtgczona.

Mastapi wydruk ebykiet dla elementdw wszystkich srodkdw, kkarych dokumenty 55 widoczne na zestawieniu

(0] | Anuluj
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Brak srodkéw na zestawieniu uniemozliwi wydruk etykiet:

Wydruk etykiet El

-
\ll) Erak srodkéw na zestawieniu!

Seryjny wydruk dokumentow
Operacja umozliwia wykonanie wydruku wszystkich typow dokumentéw, zgodnych ztypem drukéw

zdefiniowanych w zleceniu ,Edytor drukéw", sposrdd dokumentéw widocznych na zestawieniu:

Wydruk dokumentow:

Projekk  Edycja  Wstaw obiekt  Format

= = |5~ | e
Edytor
2| Otwdrz projekt ~
ot druk 0T PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
pt nowa nazwa Nurmet Data OT
Qdok_nr Qkart_data

< > I. Wartos$¢ z rozliczenia
1. Wartog nabycia Qdok_wartosc
ﬂ lub wiytwarzenia -
2. Koszty
Mr i data dowodu dostawy 3. Koszty
Cidok_uwagi( 1) RAZEM Qdok_wartosc
Migjsce uzytkowania | przeznaczenie Il Wartodé szacunkowa
Qplat_komarkal -
Brak dokumentéw na zestawieniu uniemozliwi ich wydruk:
Wydruk dokumentow X |

-
\la) Brak dokumentdw na zestawieniu!

Tworzenie zestawienia dokumentow
Operacja umozliwia wykonanie zestawienia dokumentéw. Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy klikng¢ przycisk

~Wykonaj zestawienie" @ Po kliknieciu przycisku ,Ukryj / pokaz parametry"” Q zestawienie mozna ogladac na catym
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ekranie.
g Zestawienie dokumentow E@@
Lp. Data Humer  Rei.  Numerinw.  Symbol llazwa Srodka Wartosé  Umorzenie bil. Umorzenie pod. Uwagi ~
dokumentu  dokumentu KsT
1 00102 OTA 1 043 803 APARAT FOTOGRAFICINY 175830 Zakup200041 2/31
PENTAX M2
2 20010102 OTIOT-1088/2001 01083 308 GILOTYNA IDEAL 2035 424,34 zakup2000/1 2/31
3 20010102 OTOTA073/2001  D1073 803 SEJF GABINETOWY GLO 90-Sk 277062 zakup2000/1 2731
4 20010102 OTOTAO78/200 01078 803 CHLCDZIARKA POLAR 200 65 Zakup200041 2031
5 20010102 OTOTA079200 01079 803 DYKTAFON SONY M-405 155,71 Zakup200041 2031
& 20010102 OTIOT-1082/2001 01082 803 WENTYLATOR TURBO 12 697 Zakup20004 2/3
T 20010102 OTIOT-1083/2001 01083 303 WENTYLATOR ¥L2140 18391 zakup20004 2031
& 20010102 OTOT-1084/2001 01084 303 WENTYLATOR ¥L2140 12394 zakup2000/ 2/31
a 20010102 OTIOT-1086/2001 01036 303 WENTYLATOR, 84,00 zakup2000/1 2/31
10 20010102 OTOTA110/2001 01110 808 SZAFA 425,97 zakup2000/1 2731
11 2001.01.02  GTT-1112/20011 01112 808 SZAFA Wykonane B,75 Zakup2000/ 2731
12 20010102 OTOT-A1132001 01113 808 SIAFA zestawienie B.51 Zakup200041 2031
13 20010102 OTIOT-1114/2001 01114 08 SIAFA NA 483 51 Zakup20004 2/3
14 20010102 OTIOT-11152001 01115 308 SZAFA NA SECR __ 544,13 zakup20004 2031
15 20010102 OTOT-1116/2001 01116 308 SZADFKA I SZUFLADAMI 304,44 zakup2000/ 2/31
KAVALER
185 20010102 OTOT-1117/2000 01117 308 SZADFKA I SZUFLADAMI 304,44 zakup20004 2731
KAV ALIER
7 20010102 OTOT-1118200 01118 808 SIADFKA I SEUFLADAMI 304,44 Zakup2000/ 2731
KAVALER
18 20010102 OTOTA119200 01119 808 BILRKO VENS 12 633,27 Zakup200041 2031
13 20010102 OTOT-112002004 01120 808 BILRKO VENA 12 633,27 Zakup200041 2031
0 20010102 OTOT-1121/2001 01121 08 BILRKO VENA 12 633,27 Zakup20004 2/3
21 20010102 OTIOT-1122/200 01122 308 KOMTENER: SZUFL. NISK) VES 488,27 zakup20004 2031
) 20010102 OTOT-11232001 01123 308 KOMTENER SZUFL. NISKI VEE 488,27 zakup2000/ 2/31
23 20010102 OTIOT-1124/2001 01124 308 KONTENER: SZUFL. NISKI V&6 488,27 zakup2000/1 2/31
24 20010102 OTOT-11252001 01125 808 KRZESLO REHAB. GUSTAW 233,27 zakup2000/1 2731
c41
25 20010102 OTIOT-1126/2001 01126 308 KRZESLO REHAB. GUSTAW 23327 zakup2000/1 2/31
c1
Suma na stronie 13257 40 0,00 0,00
Z przeniesienia 000 000 000
Razem 13257 40 0,00 0,00 v
—| = = N = B = T N e [

Kliknij, aby powrocié

do parametrow

Aby powrdci¢ do parametréow zestawienia, nalezy ponownie klikng¢ przycisk ,Ukryj / pokaz parametry" E

Zaznaczenie parametru "Dopasuj szeroko$¢ kolumn do zawartosci" spowoduje, ze szeroko$¢ kolumn zestawienia
zostanie wyznaczona tak, aby widoczna byta cata zawarta w nich tres¢. Jezeli parametr ten nie jest zaznaczony,
uzytkownik moze samodzielnie wyznacza¢ szerokosci kolumn klikajgc iprzeciggajgc linie pomiedzy nimi.
Zdefiniowane szerokosci kolumn zostang zapamietane i odtworzone po ponownym otwarciu okna.

Eksport danych

Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.
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Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
Drukowanie wydawnictwa okna
Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Seryjny wydruk etykiet sSrodkow trwalych
Operacja ta daje mozliwos¢ seryjnego wydruku etykiet dla wszystkich srodkéw trwatych, ktérych dane znalazty sie

w wynikach zestawienia. W celu jej uruchomienia nalezy klikngé przycisk "Seryjny wydruk etykiet" |||||“.

Wydruk jest mozliwy jedynie po podtgczeniu drukarki wspdtpracujgcej z systemem. System przypomni o koniecznosci
podigczenia drukarki stosownym komunikatem:

Wydruk etykiet dla wybranych srodikow |g|

L.
\!:J' Drukarka etykiet musi bye podtaczona,

Tak, Mg |
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4.3.6. Zestawienie zmian

Okno przeznaczone jest do generowania zestawien zmian wartosci iumorzenia $rodkow trwatych/wartosci
niematerialnych iprawnych. Zestawienie prezentuje, we wskazanym przez uzytkownika przedziale czasowym,
warto$¢ Srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej, jego umorzenie, atakze ewentualne przesuniecie bgdz
likwidacje srodka trwatego. Zestawienie moze by¢ wygenerowane w zaleznosci od parametréw wybranych przez
uzytkownika. Wykonane zestawienie mozna przegladaé, drukowaé lub wykonac jego eksport do pliku w formacie XLS
lub HTML.

g Zestawienie zmian E@@
i H Symbol KST / Data od 2007.01 .01 Data do2007.12.31 Klasytikacjs kartotek
Zestawienie L 2 G =
Mazwa Sradka Fotel obrotowy Klasyfikator Wartosé |
Umorzenia podatkove Limnarzenia bilansowe Sposdb otrz. > |COPE Z|
&+ WsTysthie srocki + Wyszystkie Srodki + Wszystkie srocki +
¢ Catkowicie umorzone || (T Cafkowicie umorzone | Tylko o wartosci brutto = 0 =1
 Mie umorzone Mz umorzone " Tylko oilodei = 0 Ll
Lokalizacia Klazyfikacja dokumentow
Flacawki ‘ Wartose
" Wszysthie O \hrane
Jednosthl Oraanizacyine
(% WisTystiie " Wiybrane |+
Pracownicy Kryteria Wyhoru >
& Wszysoy ™ Wivbrani
PoloZenia
& Wszystkie ™ Wivbrane
Sortovweanie
" Rej. £ i, o Nl e £ RE]. 7 Mazwea Srodka
Feejestry Srodkdw v Lp. Rej. Humer inw. Symbol Hazwa $rodka Data Stan na (data_od) S1A
" Wiszysthie j przyiecia Wartosé Umorzenie pod. Umorzenie bil.  Wartosé  Umorzenie pod. Umorzenie |
o e
* V\"\fbrane 1 101389 808 FOTEL OBROTCMWY 2001 0517 354,09 oa0 0,00 354,08 354,08 35
Wybor Symbel GUSTAWN
W asT 2 101390 508 FOTEL OBROTCHYYY 2001.0517 354,00 354,00 354,08 35
™ 2wme [BUSTAN Wykonane
3WYP 3 101391 808 FOTEL OBROTCMY 2001 0517 354 . . o000 0,00 i
4 razem GUSTA zestawienie
4 10392 608 FOTEL OBROTCHYYY 2001.0517 354,00 354,09 354,09 35
GUSTAW
I Bl 101393 508 FOTEL OBROTCHWYY 2001.05.17 354,09 0,00 0,00 354,00 354,08 35
K|Iknlj, aby GUSTAW
wybrag rejestr 6 101394 808 FOTEL OBROTOWY 2001.0517 354,09 0,00 0,00 0,00 0,00 (
GUSTAW
T 10385 508 FOTEL OBROTCHYYY 2001.0517 354,14 0,00 0,00 354,14 354,14 35
GUSTAW
Suma na stronie 212454 0,00 0,00 141636 1 416,36 1418
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 i
Razem 212454 0,00 0,00 1 4636 1 4636 14
< b4
< >
L 1 & & g ousmmay

Zestawienie zmian

Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia: Zestawienie zmian

Pozwala na okreslenie dodatkowych pdl okreslajgcych kryteria wyboru danych wyswietlanych w zestawieniu.
Analizowane dane mozna ograniczy¢ okreslajgc nastepujgce parametry zestawienia:

« Rejestry srodkéw trwalych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry Srodkéw". Domysinie
posiada on wartos¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang $rodki trwate ze
wszystkich rejestrow. Zmiana wartosci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestrow
srodkéw trwatych, na ktorej nalezy oznaczy¢ te sposrod nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: umozliwia uwzglednienie w wyniku zestawienia wytacznie tych $rodkéw, ktére posiadajg
podany numer KST.,

« Data od... Data do... - przedziat czasu, dla ktérego dokumenty beda uwzglednione w zestawieniu,

« Nazwa srodka trwatego, ktérego dokumenty uwzglednione zostang przy tworzeniu zestawienia,

« Umorzenia podatkowe/Umorzenia bilansowe - z mozliwos$cig wyboru nastepujacych wariantow:
« Wszystkie srodki,

« Catkowicie umorzone,
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o Nie umorzone,

« Tylko o wartosci brutto > 0 - tylko $rodki, ktérych wartosé brutto jest wieksza od zera bedg
uwzglednione w zestawieniu,

« Tylko oilosci > 0 - Srodki, ktore wykazujg jakas wartos¢, aich ilos¢ réwna sie zero bedg
usuniete z zestawienia. Wyboru powyzszych parametrow dokonuje sie poprzez zaznaczenie
pustego pola obok wybranego parametru zestawienia.

« Lokalizacja $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej iprawnej z uwzglednieniem Placéwki, Jednostki
organizacyjnej, Pracownika, Potozenia, dla ktérej dany srodek trwaty zostat przypisany. Wyboru grupy
parametrow Lokalizacja, dokonuje sie poprzez zaznaczenie opcji Wszystkie bgdz Wybrane. Zaznaczenie
opcji Wybrane przy parametrze Placowki, spowoduje wyswietlenie pola, w ktérym mozliwe jest
wprowadzenie ograniczenia.

Lokalizacis
Placdmki

(* \WizTyatkie ™ Wiybrane

Jednostki Oroanizacyine

" \Wazystkie o Wiybrane

Pracowvnicy

" \Weryacy -

Polozenia H H

& Werystie = Kliknij, aby

przywotac na ekran
okno "Jednostki"

Klikniecie przycisku ===, znajdujgcego sie z prawej strony pola, spowoduje otwarcie okna "Placowki", w ktérym zostanie
wys$wietlony wykaz wszystkich Placéwek, ktore zostaty utworzone w systemie.

W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzysta¢, nalezy wprowadzié
w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment symbolu lub fragment wartosci stownika (opisu) -

a nastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" . Jesli wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony w ktérejs pozycji
stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku
~5ZUkaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika.

Wyboru Placéwki dokonuje sie poprzez zaznaczenie pustego pola, obok wybranej Placéwki. Aby zaznaczyé
jednoczesnie wszystkie Placowki, nalezy klikng¢ przycisk "Zaznacz wszystko" v . Aby usungé zaznaczenie nalezy
klikng¢ przycisk "Usuh wszystkie zaznaczenia" “(. Po dokonaniu wyboru, nalezy klikng¢ przycisk "Akceptuj zmiany"

¥

Przy zaznaczeniu opcji Wybrane dla parametréow: Jednostki organizacyjne, Pracownicy oraz Potozenia, nalezy
postgpi¢ analogicznie jak w przypadku wyboru Placéwki.

. System automatycznie uzupetni pole o wybrane Placowki.

« Sortowanie srodka trwatego - mozliwos¢ wyboru parametru wedtug ktérego bedg posortowane dokumenty
zawarte w zestawieniu. Dokumenty mogg by¢ posortowane wedtug nastepujgcych parametrow:

« Rejestru/ Numeru inwentarzowego,
o Numeru Inwentarzowego/Rejestru,
o Nazwy srodka.

« Klasyfikacja kartotek - wybor wartosci klasyfikatorow kartotek srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, dla ktorych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator spetnia dodatkowg funkcje
ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania klasyfikatora nalezy wykona¢ klikajac

przycisk "Dodaj dane" * |, znajdujacy sie z prawej strony okna "Klasyfikacja kartotek". W wierszu, ktory
zostat dodany do okna, w polu "Klasyfikator" nalezy z listy rozwijanej wybrac klasyfikator, a nastepnie w polu
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Wartosc¢ - okresli¢ wartos¢ klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie "Klasyfikacja kartotek". Istnieje
mozliwos¢ wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
z okna "Klasyfikacja kartotek", nalezy klikngé na wybrany wiersz, a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane"

L]

Klasyfikacia kartotek
Klasyfikator Wartosé

[Sposéb otrz. o |HIECDRE

|Sposih otrz. - |ODPE (

Kliknij, aby
dodac dane

Kliknij, aby
Lusunqﬁ dane

Klasyfikacja dokumentéw - wybor wartosci klasyfikatorow dokumentow sSrodkéw trwatych/wartosci
niematerialnych iprawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie. Wyboru wartosci
klasyfikatoréw dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposéb jak w przypadku wyboru klasyfikatoréw
kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie w oknie "Klasyfikacja dokumentow".

Klazyfikacia dokumentoun (Kllknlj ah'_f
1

Klasyfikator Wartos dodaé dane
[Sposdb likwidac)  * |kradziez

|S|:--:-sé-l:r likwidag] ~ |zhomowanie

[ Kiiknij, aby
lusunqé. dane

Wybér rejestrow srodkéw

Umozliwia okreslenie rejestrow Srodkoéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, z ktérych
dokumenty bedg uwzglednione w zestawieniu. Zaznaczenie parametru Wszystkie, spowoduje wyboér
wszystkich utworzonych w systemie rejestréw, natomiast zaznaczenie parametru Wybrane, spowoduje
wyswietlenie listy rejestrow $Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, z mozliwoscig
zaznaczenia tylko tych rejestrow, ktére majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.
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Rejestry Srodkdw

™ Wszystkie v
* "Wivhrane s

Wybdr Symibol
W 1T

W 2wnp

Kliknij, aby
wybrac rejestr

Okno: Zestawienie zmian
Wyboru rejestru dokonuje sie poprzez zaznaczenie pustego pola w kolumnie Wybér, obok wybranego

rejestru ksiegowego. Aby zaznaczy¢ jednocze$nie wszystkie rejestry nalezy kliknaé przycisk "Zaznacz

wszystko" v . Aby usung¢ zaznaczenie nalezy klikna¢ przycisk "Usun wszystkie zaznaczenia" ‘g.

Tworzenie zestawienia zmian wartosci i umorzenia srodkéw trwatych
Po wyborze rejestru srodkéw oraz okresleniu parametréw zestawienia, nalezy klikngé przycisk "Wykonaj zestawienie"

@ w celu wygenerowania zestawienia zmian.

# Zestawienie zmian E]@El

0ofl Symbal KET 1 Diata o 2007 01 01 Data do2007 12 31 Klasyfikacia kartotek
Zestawienie e o a0 —
Mazwa Srodka Fotel obrotowy Klasyfikator Wartosé |
Umorzenia podathone Umorzenia bilansowe Sposdh otrz. * |ODPE zl
& Wazystkie Srodki + \Wazystkie Srodki & Wazystkie Srodki +
" Cafkowicie umorzone || Cakowicis umorzone | ¢ Tylko o wartogel brutto = 0 —
I hlie umerzone 7~ bl umarzone £~ Tyko o flogci = 0 X
Lokalizacja Klasytikacja dokumentow
Zesnoky [ Klasyfikator Wartosé
% Wiszystiis " inigbrane
Sekcie Organizacyine
¥ Wszystie I Wiybrane |+
Pracownicy Kryteria wyboru X
% Wiszyscy " inigbrani
PoloZenia
&+ Wszystkie " Wiyhrane
SaHoveanie
£ Rej. £ Hr i, & M iy £ Rej. " Mazwa srodka
Rejestry Srodkdw = Lp. Rel. Humer inw. Symbol Hazwa Srodka Data Stan na (data_od) S1A
™ iszystkie j przyjecia Wartos¢ Umeorzenie pod. Umorzenie bil.  Wartosé  Umorzenie pod. Umorzenie |
> (il e
EALEES 1 101388 803 FOTEL OBROTOWY 20010517 354,09 0,00 35408 354,08 3%
Wybor Symbol GUSTAWY
W 18T 2 101390 508 FOTEL OBROTCHYYY 2001.05.17 354 w k 354,00 354,09 35
¥ 2wnip GUSTAW yKonane
YR 3 10391 808 FOTEL OBROTOWY 2001.0517 3 zestawienie 0,00 0,00 (
GUSTAW
4 razem
4 101392 508 FOTEL OBROTCHWYY 2001.05.17 354,09 354,00 354,08 35
GUSTAW
I 5 101383 808 FOTEL OBROTOWY 200M.0517 354,09 000 0,00 354,09 354,08 35¢
Kliknij, aby GUSTAIN
wybrac rejestr 2 101394 805 FOTEL OBROTOWY 2001.0517 354,09 0,00 0,00 0,00
GUSTAW
7 101385 808 FOTEL OBROTOWY 200M 0517 354,14 000 0,00 354,14 il
SUSTARY Kliknij, aby
Suma na stronie 212454 0,00 0,00 141636 wykonaé
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 - .
Razem 212454 000 0,00 141636 zestawienie
<
< >
1 &l &l 8l~owmumeen

Zestawienie zmian

Aby zestawienie zostato wyswietlone na ekranie bez wykazu parametrow, nalezy klikng¢ przycisk "Ukryj/pokaz

parametry” %
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g Zestawienie zmian Q@@

Lp. Rej. Humer inw. %n’ll)ol Hazwa srodka Data Stan na (data_od) Stan na (data_do)
KST przyiecia Warto$é Umorzenie pod. Umorzenie bil.  Wartodé  Umorzenie pod. Umorzenie bil. pod.

1 101383 803 FOTEL OBROTCOMAN 2001 0517 354,08 0,00 0,00 354,08 354,08 354,08 100,00 100,00
GUSTAW

2 101390 ang FOTEL OBROTCAMY 2001 0517 354,09 0,00 0,00 354,09 354,09 354,09100,00 100,00
GUSTAW

3 103 ) FOTEL OBROTOWMY 20010517 354,09 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00100,00 100,00
GLUST2W

4 101392 805 FOTEL OBROTOMY 2001 0517 354,09 0,00 ooo 334,09 354,09 354,09 100,00 100,00
GUSTAW

5 101393 ) FOTEL OBROTOWMY 2001 0517 354,09 0,00 0,00 354,09100,00 100,00
GUSTAW

5 101394 a08 FOTEL OBROTOWYY 2001 D517 354,08 0,00 0 Wygenerowane 00010000 100,00
GUSTAW L

7 101398 ) FOTEL OBROTOWMY 2001 0517 354,14 0,00 o, zestawienie hez 1410000 100,00
GUSTAW wykazu parametrow

g 101393 803 FOTEL OBROTCOMAN 2001 06 27 367,32 0,00 0,00 367,32100,00 100,00
GUSTAW

a 101400 ang FOTEL OBROTCAMY 2001 .06.27 367 92 0,00 0,00 367,92 367,92 367,.92100,00 100,00
GUSTAW

10 1014 ) FOTEL OBROTOWMY 2001 .08.27 367,91 0,00 0,00 367,91 367,91 367,91100,00 100,00
GLUST2W

" 101318 805 FOTEL OBROTOMY 20011011 369,10 0,00 ooo 0,00 0,00 0,00100,00 100,00
GUSTAW

12 10518 ) FOTEL OBROTOWMY 2001 1011 369,10 0,00 0,00 369,10 368,10 369,10100,00 100,00
GUSTAW

Kliknij, aby
pokazaélukryé
parametry
zestawienia Suma na stronie 432053 0,00 000 324335 324335 324335
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Razem 432083 0,00 0o 324335 324335 324335

— = =

Zestawienie zmian

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Et Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xls, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0",

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.7. Zestawienie zmian wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych

Prezentowane okno przeznaczone jest do generowania zestawien zmian wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
Zestawienie moze by¢ wykonane dla wszystkich lub wybranych rejestrow srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych.

g Zestawienie zmian wg Klasyfikacji Srodkow Trwatych
P Symbol K5T J Data od 2007.10.01 Data do2007.10.31 Klasytikacia kartotek
Zestawienie S o 20 —
Lokalizacja Klasyfikator Wartosc |
Placdvki
* sy sthie = Wiylrane
Jednosthi Crganizacyine |
&+ \iszysthie " Wiyhrane X
Pracawnicy Kryteria wyboru Klasyfikacja dokumentow
K||kn| ab * WsTyscy " Wiybrani Klasyfikator Wartosé
], aby Pofozenia
wyhraé o Wszystiie " ybrane
+
rejestr Daktadnode —
o+ Grupy " Podgrupy " Rodzae *
Lp. Symbol Hazwa grupy KST Stan na (data_od) Stan na (data_do)
KST Wartosi Umorzenie pod. Umorzenie bil. Wartosé Umorzenie pod. Umorzenie bil. Wartosé
14 Masz urz i apar.oiz 7 163 618,41 450740240 4507 402,40 716361841 483678399 463678333 |
26 Urzadzenia techniczn 2282619 14 21025 1421025 22 826,19 14 494 56 14 494,88 |
37 Srodki transpartows 03 325,65 505 287 37 505 267 37 B3 325,65 513 837 67 513 837 67 |
M 48 Marzprzyrz.i wyposa 444 949,26 291 93347 291 993 47 444 949,26 295 936,33 295 936,53 |
[ 3wnp 59 brak opisu 580817413 496958788 496958788 5824 034,13 503668429 5036 684,24 15 a6
[~ 4razem
[~ 5NISKOCENNE_ &
[ BNISKOCENNE_B
[~ 7 MISKOCENME_C
Wykonane
zestawienie
Sumanastronie 1424283364 1028849137 1028849137 1425675364 1049773761 10497 73761 15 860
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ]
Razem 1424289354 1028549137 1028849137 1425675364 1049773761 10497 73761 15 860
< >
< >
L 1 & &l o~ oummes

Zestawienie zmian wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych

Dostepne operacje

Ustalenie parametréow zestawienia: Zestawienie zmian wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

W celu utworzenia zestawienia, nalezy okresli¢ rejestry srodkow trwatych, ktére majg byé uwzglednione w zestawieniu
(wszystkie, wybrane) oraz poda¢ na jaki dzien ma ono zosta¢ wykonane. Dodatkowo nalezy okresli¢ grupe
parametrow, dzieki ktérej wynik wyszukania bedzie ograniczony do potrzeb uzytkownika systemu. System umozliwia
wybor rejestru Srodkéw trwatych, dla ktérych ma byé wykonane zestawienie oraz okreslenie grupy parametréw,
ograniczajgcych zakres danych w zestawieniu.

Analizowane dane mozna ograniczy¢ okreslajgc nastepujgce parametry zestawienia:

« Rejestry srodkéw trwalych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry Srodkéw". Domysinie
posiada on wartos¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang $rodki trwate ze
wszystkich rejestrow. Zmiana wartosci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestrow
srodkéw trwatych, na ktorej nalezy oznaczy¢ te sposrod nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: umozliwia uwzglednienie w wyniku zestawienia wytacznie tych $rodkéw, ktére posiadajg
podany numer KST.

« Data od... Data do... - przedziat czasu, dla ktérego dokumenty beda uwzglednione w zestawieniu.
« Dokladnosé, z jakg zostanie wykonane zestawienie, do:

« Grupy,

« Podgrupy,

« Rodzaju.
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« Lokalizacja srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej z uwzglednieniem Placowki, Jednostki
organizacyjnej, Pracownika, Potozenia, dla ktérego dany srodek trwaty zostat przypisany. Wyboru grupy
parametréw Lokalizacja, dokonuje sie poprzez zaznaczenie opcji "Wszystkie" badz "Wybrane". Zaznaczenie
opcji Wybrane przy parametrze Placowki, spowoduje wysSwietlenie pola, w ktérym mozliwe jest
wprowadzenie ograniczenia.

Lokalizacjs
Placdwvki

" Yszystkie O Wvbrane
Jednostki Croanizacyine
O Wiszystkie e Wivbrane
Pracovvnicy
o WiETyEcy -
Polozenia = H
£ Wanystie = Kllka, aby

przywotaé na ekran

okno "Jednostki"
Klikniecie przycisku ===, znajdujgcego sie z prawej strony pola, spowoduje otwarcie okna "Placowki",

w ktérym zostanie wysSwietlony wykaz wszystkich Placowek, ktdre zostaty utworzone w systemie.

& Zespoty E|

A
BR:

Kliknij, aby
wybrac Zespot

Imwestycyinych

LezpotIntrastruktury Mowoczesne] Gospodark
Fespdt Instrumentdsy Szholeniowsych
= Zezpdt Inatytucjonalne

IT Zezpdt Innowac] | Tec Kllkr!“’ ah:"f
0BCA 0BCA potwierdzi¢
Pl Fespdt Promocji i Infor W}‘hﬁr

R A A A S Y A (e
]

PIr Zespdt Projektdw Infra

Szukaij:

W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy
wprowadzi¢ w polu ,Szukaj" szukany ciag znakéw - moze to by¢ fragment symbolu lub fragment wartosci

stownika (opisu) - a nastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" ab Jesli wprowadzony cigg znakéw zostanie
odnaleziony w ktorej$ pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg
pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych pozycji stownika
zgodnych z poszukiwanym wzorcem.

Wyboru Placéwki dokonuije sie poprzez zaznaczenie pustego pola, obok wybranej Placowki. Aby zaznaczyé
jednoczesnie wszystkie Placéwki, nalezy klikng¢ przycisk "Zaznacz wszystko" ""’. Aby usung¢

zaznaczenie nalezy klikng¢ przycisk "Usun wszystkie zaznaczenia" “‘u Po dokonaniu wyboru, nalezy

klikngé przycisk "Akceptuj zmiany" ﬂ System automatycznie uzupetni pole o wybrane Placowki.
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Przy zaznaczeniu opcji Wybrane dla parametréw: Jednostki organizacyjne, Pracownicy oraz Potozenia,
nalezy postgpi¢ analogicznie jak w przypadku wyboru Placowki.

« Klasyfikacja kartotek - wybor wartosci klasyfikatorow kartotek srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie. Klasyfikator spetnia dodatkowg funkcje
ograniczenia danych zawartych w zestawieniu. Operacje dodania klasyfikatora nalezy wykona¢ klikajac

przycisk "Dodaj dane" |, znajdujacy sie z prawej strony okna "Klasyfikacja kartotek". W wierszu, ktory
zostat dodany do okna, w polu Klasyfikator nalezy z listy rozwijanej wybraé klasyfikator, a nastepnie w polu
Wartos¢ - okreslic wartos¢ klasyfikatora. Klasyfikatory definiuje sie w oknie "Klasyfikacja kartotek". Istnigje
mozliwos¢ wyboru tego samego klasyfikatora o réznych dla niego wartosciach. Aby usung¢ dany wiersz
z okna "Klasyfikacja kartotek", nalezy klikngé na wybrany wiersz, a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane"

X

Hlazyfikacia kartotek Kliknij Eb}f
'
Klasyfikator Wartosc ;
[Sposebotrz. _ +|NEODRE dodac dane

[Sposéb otrz. | ODPE
| Kiiknij, aby
[usuan: dane

« Klasyfikacja dokumentéw - wybor wartosci klasyfikatorow dokumentéw Srodkéw trwatych/wartosci
niematerialnych iprawnych, dla ktérych wygenerowane zostanie zestawienie. Wyboru wartosci
klasyfikatorow dokumentéw dokonuje sie w analogiczny sposéb jak w przypadku wyboru klasyfikatoréw
kartotek. Klasyfikatory dokumentéw definiuje sie w oknie "Klasyfikacja dokumentéw".

Hlazyfikacja dokumentouw: (Kllknlj aby
1

Klasyfikator Wartos dodaé dane
[Sposéb likwidacj  * |kradziez

|S|msérh likwidacj - |zh:umu:uwanie

[ Kiikni, aby
lusunqé dane
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Tworzenie zestawienia zmian wartosci i umorzen $rodkéw trwatych wg Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych

Po wyborze rejestru Srodkow oraz okresleniu parametrow zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj zestawienie"

w celu wygenerowania zestawienia zmian.

™ Zestawienie zmian wa Klasyfikacji Srodkow Trwatych

T Symbol KST / Data od 2007.10.01 Data do2007.10 31 Klasytikacja kartotek
Zestawienie B o 20 —
Lokalizacis Klasyfikator Wartosc
Fespoty
o+ YWsystkie " Wiybrane
Sekeie Organizacying L
& Yazystkie  Whivbrane x
Pracowmicy Kryteria wyboru iKlasyllkaqa dokumentow
Kliknij, ab g L e Klasyfikator Wartosé
Js y PoloZenia
wyhraé (% Wszystkie " ybrane
+
rejegtr Doktadnosd <l
0+ Grupy  Podarupy  Rodzaie X
Lp. Symhbol Hazwa grupy KST Stan na (data_od) Stan na (data_do)
KST Wartosi Umorzenie pod. Umorzenie bil. Wartosé Umorzenie pod. Umorzenie bil. Wartosé,
14 Masz.urz i apar.oiz 7 163 616,41 450740240 4507 402,40 716361841 453678389 4636 78338 |
26 Urzadzenis techniczn 22 826,19 14 21025 1421025 22 826,19 14 494 56 14 494,58 |
37 Srodki transpartaws 03 325,65 505 287 37 505 267 37 B3 325,65 513 837 67 513 837 67 |
M 48 Narz prayrz i wyposa 444 949,26 291 99347 291 993 47 444 949,25 295 936 33 265 936,33 |
™ awwp 59 brak opisu 580817413 496950788 496958788 5824 03413 503668424 5036 684,24 15 a6
[~ drazem
[ 5NISKOCENNE_ &
[ B MSKOCENNE_B
[~ 7 MISKOCENME_C
Wykonane
zestawienie
Kliknij, aby
wykonaé
- zestawienie
Kliknij aby
ukryé/pokazac
Sumanastronie 1424289354 1028849137 1028849137 1425875384 10497 73761 15 86(]
parametry 7 przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 q
Razem 1424289354 1028849137 1028849137 1425875364 1049773761 10497 73761 15 86(]
< »
< >
L 1 & B8~ ouumemy
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Aby zestawienie zostato wyswietlone na ekranie bez wykazu parametréw, nalezy klikng¢ przycisk "Ukryj/pokaz

parametry" %

g Zestawienie zmian wg Klasyfikacji Srodkow Trwatych

Lp. Symbol Hazwa grupy KST Stan na (data_od) Stan na (data_do) Zmiana
§ Wartosé Umorzenie pod. Umorzenie bil. Wartosé Umorzenie pod. Umorzenie bil. Wartosé Umorzenie pod. Umorzer
14 Masz Uz i apar ofz T1E3 618,41 4 507 402,40 4 507 402,40 7163 618,41 4 B36 783,99 4 B36 783,99 ooo 129 381,59 124]
26 Urzgdlzenia techniczn 2282619 14 210,25 14 210,25 2282619 14 494,58 14 494 83 0,00 2084 63
37 Srodki transportove 803 325 65 505 297 37 505 297 37 803 325,65 513837 67 51383767 0,00 & 540,30 &
48 harz proyrz i wyposa 444 949 26 291 993 47 291 993 47 444 949 26 295 936 83 205 936 83 0,00 304336 E
54 brak opisu 500817413 4 959 557,08 4 969 587 88 56824 03413 5036 634,24 5036 654 24 15 660,00 67 096,36 67

Wykonane
zestawienie bez
wykazu parametrow

Kliknij, aby
pokazaclukry¢
parametry

Suma na stronie 14 593 B4 10 285 491 37 10 285 451 37 14 258 753,64 10 497 737 81 10 497 737 B1 15 860,00 209 246,24 209
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 14 24y §83 64 10 288 491 37 10 285 451 37 14 258 753 64 10 497 737 61 10 497 737 B1 15 860,00 209 246,24 209
< »
~ -
— =T B = &

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " % Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xls, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem i

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.8. Plan amortyzaciji

Okno stuzy do przeglgdania oraz drukowania zestawien planéw amortyzacji. Uzytkownik ma mozliwos¢
wygenerowania zestawienia wedtug wybranych przez siebie kryteriow. Ponadto istnieje mozliwos¢ okreslenia konta
Winien, Winien 2, Ma oraz wartosci pierwszego definiowalnego stownika (np. Dziatanie). Zestawienie zawiera wykaz
wszystkich srodkow trwatych, ktére w zadanym przez uzytkownika okresie bedg miaty wyliczong kwote umorzenia.
Obliczone wartosci umorzenia sg prezentowane w uktadzie miesiecznym.

M plan amortyzacji E@@
ZEStav‘”enle Symbol KET 7 Diata od 2007 01.00 Data cdo2007 12.31
Lokalizacja
Placivki
& Wazystie " wybrane
Jednostki Organizacyine
o+ Wizzystkie O nivhrane K .
eria
Pracoenicy l’yt R
*) Wazysey P generowania planu
PoloZenia
" Wszystkie " Wybrane
Amaortyzacs
& Bilanzowa " Podatkowwa
Doktadnose
[ Faortown ™ Honto w2 [ Honto Ma [ Dzistanis
o v @
Rejestry srodkdw = Lp Humer inw. Symb. KST Nazwa $rodka Dataprzyj. Warto$¢  Umorzenie $rodka Stawka am. % Odpis amort. | n ~
™ Wizzystkie j Srodka Styczen Luty
& wybrane *| 4 orsa 774741 SEATTOLEDO1520¥ 20020506 £2168,00 0,00 20.00% 1554195 310839 310839
Wyhér Symbol SIGHO
W 1sT 2 01593 7-T4-741  SEAT TOLEDO 1 6i 200205068 o4 764,01 0,00 20.00% 912732 182546 182546
W 2wmp STELLA .
P awwe 3 01584 T-T4-TH SSTEE/I\_[;OLEDO 18 0,00 20.00% 912732 182546 182546
W 4razem <0155 774741 SEATTOLEDO 1 4 Wykonany plan 0,00 20.00% 912732 182545 182546
[T SMSKOCENNE STELLA
01607 9-80-608  APARAT 0,00 20.00% 369,04 61,51 61,51
FOTOQGRAFICZMY AGF&
. . 01617 8-80-805 20020626 3463912 0,00 10.00 % 1731 96 288,66 288,66
Wybér rejestru 01641 5-80-803 KOPIARKA UTAX C157 20020626 598139 0,00 14.00% 49870 8145 81,45
g 01642 §-80-503 KOPIARKA UTAX C157 20020626 6981,30 0,00 14.00% 488,70 81,45 81,45
9 02392 7-7T4-7T41  OPEL ASTRA 20020831 0,00 0,00 20.00% 433810 867,62 867,62
Suma na stronie 405 804,34 0,00 7538237 1413912 1413912
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 405 804,34 0,00 TSEE2,37 1413812 1413912 &
< »
< >
1 & [B] 5|~ owme o

Plan amortyzacji
Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia: Plan amortyzacji

W celu wykonania zestawienia nalezy okresli¢ rejestry srodkéw dla ktérych zostanie utworzone zestawienie,
klasyfikacje GUS, okres dla ktérego tworzony jest plan amortyzacji. Dodatkowo nalezy okresli¢ rodzaj amortyzacji
(bilansowa lub podatkowa). Analizowane dane mozna ograniczy¢ okreslajac nastepujgce parametry zestawienia:

« Rejestry srodkow trwatych: w lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry srodkow". Domysinie
posiada on warto$¢ "Wszystkie" co oznacza, ze w zestawieniu uwzglednione zostang srodki trwate ze
wszystkich rejestrow. Zmiana wartosci parametru na "Wybrane" spowoduje wyswietlenie listy rejestrow
srodkow trwatych, na ktérej nalezy oznaczy¢ te sposréd nich, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.

« Symbol KST: - umozliwia uwzglednienie w wyniku zestawienia wytgcznie tych $rodkéw, ktére posiadajg
podany numer KST.

« Data od.. Data do... - przedziat czasu, z ktérego dokumenty uwzglednione bedg w zestawieniu,

« Lokalizacja - srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej z uwzglednieniem Placowki, Jednostki
organizacyjnej, Pracownika, Potozenia, dla ktérego dany srodek trwaty zostat przypisany. Wyboru grupy
parametréw Lokalizacja, dokonuje sie poprzez zaznaczenie opcji "Wszystkie" bgdz "Wybrane". Zaznaczenie
opcji Wybrane przy parametrze Placowki, spowoduje wys$wietlenie pola, w ktorym mozliwe jest
wprowadzenie ograniczenia.
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Lokalizacjs

Placdwvki

" Yszystkie O Wvbrane
Jednostki Oroanizacyine

O Wiszystkie e Wivbrane

Pracovvnicy
o WiETyEcy -
Polozenia = H
& Wazyste = Kllka, aby
przywotaé na ekran
okno "Jednostki"
Klikniecie przycisku ===, znajdujgcego sie z prawej strony pola, spowoduje otwarcie okna "Placéwki",

w ktorym zostanie wyswietlony wykaz wszystkich Placéwek, ktore zostaty utworzone w systemie.

& Zespoty g'

A
BR:

Kliknij, aby
wybrac Zespot

Imwvestycyinych

LezpotIntrastruktury Mowwoczesne) Gospodarki
Fespdt Instrumentdsy Szholeniowsych

[ Zezpdt Inatytucjonalne ——

IT Tespdt Innowacii | Teo Kllkl"!l], ah:‘{
0BCA 0BCA potwierdzi¢
Pl Zespdt Promocii | Infar wyhﬁr

R TR A A S Y Y A I
@

Plkl Zespdt Projektdw Infra

Szukaj:

W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy
wprowadzi¢ w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment symbolu lub fragment wartosci

stownika (opisu) - anastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" A Jesii wprowadzony cigg znakéw zostanie
odnaleziony w ktérej$ pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg
pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych
z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika.

Wyboru Placéwki dokonuje sie poprzez zaznaczenie pustego pola, obok wybranej Placéwki. Aby zaznaczy¢
jednoczesnie wszystkie Placéwki, nalezy klikng¢ przycisk "Zaznacz wszystko" '""". Aby usungc

zaznaczenie nalezy klikng¢ przycisk "Usun wszystkie zaznaczenia" ‘*. Po dokonaniu wybory, nalezy

klikngé przycisk "Akceptuj zmiany" ﬂ System automatycznie uzupetni pole o wybrane Placowki.

Przy zaznaczeniu opcji "Wybrane" dla parametréw: Jednostki organizacyjne, Pracownicy oraz
Potozenia, nalezy postgpi¢ analogicznie jak w przypadku wyboru Placowki.

« Amortyzacja srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych - nalezy okresli¢ czy amortyzacja ma
by¢ Bilansowa czy Podatkowa. Wyboru dokonuje sie poprzez klikniecie w pustym polu obok wybranego
parametru zestawienia.
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« Dokladnosé, zjakg bedg prezentowane dane w zestawieniu. System umozliwia wybdr nastepujgcych
kryteridw:

« Konto Winien,

« Konto Winien 2 (w przypadku wystgpienia ksiegowan podwaojnych, réownolegtych),
« Konto Ma,

« Dziatanie.

Wybér rejestrow srodkéw

Umozliwia okreslenie rejestrow Srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, z ktérych
dokumenty bedg uwzglednione w zestawieniu. Zaznaczenie parametru Wszystkie, spowoduje wyboér
wszystkich utworzonych w systemie rejestréw, natomiast zaznaczenie parametru Wybrane, spowoduje
wyswietlenie listy rejestrow $Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, z mozliwoscig
zaznaczenia tylko tych rejestrow, ktére majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.

Rejestry Srodkdw
™ Wiszysthie ¥4
& Wybrane .
Wyhor Symbol

W 15T

v 2wmp
N 3P

Kliknij, aby
wybrac rejestr

S ¥

Okno: Zestawienie zmian
Wyboru rejestru dokonuje sie poprzez zaznaczenie pustego pola w kolumnie Wybér, obok wybranego
rejestru ksiegowego. Aby zaznaczy¢ jednoczesnie wszystkie rejestry nalezy klikna¢ przycisk "Zaznacz

wszystko" v . Aby usung¢ zaznaczenie nalezy klikngé przycisk "Usuh wszystkie zaznaczenia" ‘k.
Wybér parametrow ksiegowych realizacji planu amortyzacji

Pozwala na okreslenie parametrow ksiegowych dla strony WINIEN oraz MA. Mozliwe jest okreslenie
zespotow, sekcji organizacyjnych, nosnikow kosztéw, konta, typu rozrachunkow.

Konta do ksiegowania amortyzacji dla kazdego srodka trwatego okresla sie w oknie "Kartoteka srodkow
trwatych" lub w oknie "Schematy srodkéw trwatych".

System umozliwia okreslenie parametrow ksiggowania po stronie Winien oraz Ma, dla ktérych informacje
zostang wyszukane z zadanymi przez uzytkownika warto$ciami. Mozliwie jest okreslenie parametrow
ksiegowych Strony Winien, Winien 2 (ksiegowanie podwdjne) oraz strony Ma. Wyboru kryteriow dokonuje

sie po kliknieciu przycisku "Parametry ksiegowe strony..." T w zaleznosci dla jakiej strony uzytkownik
chce okresli¢ kryteria szukania. Na ekranie pojawi sie okno "Parametry ksiegowe dokumentéw..".
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X

| Parametry ksiegowe dokumentow - strona WINIEN

Kaorita
a01-2-1-01

Iesnoby

o+ Ty stkie O Wivhrane

Sekcie organizacyine Dzistznis

% \Wizrysthie " Wivhrane e Wizzystkie O Wybrane

MoEniki kosztdw Frd i
Zricho finans

o T Wybrane (v Wazystkie I~ Wyybrane

Kryteria wyboru Wik iyl —
I’Yt wy s Wszyatkie T Wybrane Kllknl], aby

Zadanie zapamietac
o Waryatkie O Wybrane ..
T wartosci
o Yizzyatkie " ivbirane

Okno: Parametry ksiegowe dokumentéw - strona Winien
Aby ograniczy¢ wyszukanie dokumentow, dla wybranego przez uzytkownika konta ksiegowania
amortyzacji, nalezy w polu "Konto", wprowadzi¢ wiasciwg wartos¢. Pozostate pola sg wyposazone
w podpowiedzi typu stownik. Domys$Inie pola te sg ustawione na pozycji Wszystkie, co oznacza, ze plan
zostanie wykonany niezaleznie od ich wartosci. Aby ograniczy¢ zawarto$¢ tworzonego planu amortyzacji
do Srodkéw trwatych powigzanych, np: z danym zespotem, nalezy zmieni¢ wartos¢ pola na Wybrane.
Spowoduje to pojawienie sie przycisku dostepu do stownika. Klikniecie przycisku === wywota okno
pomochnicze z listg utworzonych w systemie zespotéw, dzigki czemu mozliwe jest zaznaczenie tylko
wybranych zespotéw. Po okresleniu wszystkich parametréow ksiegowych dokumentéw dla wybranej

strony (Winien, Winien 2 lub Ma), nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" , w celu zapamietania
wartosci.
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Tworzenie zestawienia

plan amortyzacji

Po wyborze kryteridw zestawienia, aby zostato ono utworzone, nalezy klikngé przycisk "Wykonaj zestawienie" J

lan amortyzacji

Zestawienie

Rejestry Srodkdw

7 Wizzystkie ﬂ
+ Wiybrane R
Wyhér Symbol

M 1sT

¥ 2ip

W 3P

¥  4razem

HOCEMNE

Kliknij, aby
wybrac rejestr

Symhol K5T / Diata od 2007.01 .01 Data do2007.12.31
Lokalizacja
Tespoty
o \Wazysthie " \vhrane
Sekoie Organizacyineg
o Wszystiie ™ ivbrane
Pracownicy Kryteria szukania
o Wizzyacy " Wiybrani
Poiozenia
@ Wszystkie ™ Wivbrane
Amortyzacia
&+ Hilansowa O Podatkovwa
Doktsdnoss
[ Konto itk [ Konto 14h2 [ Konto k& [ Dzistanie
| =
Lp Humer inw. Symb. KST Nazwa $rodka Data przyj.  Wartosé Umorzenie $rodka Stawka am. % Odpis amort. 1 n -~
Srodka Styczen Luty
1 01592 7-74-741  SEATTOLEDOM,020%  200205.08 B2165,00 0,00 2000% 1554195 310839 310839
SIGHO
2 01983 7-74-741  SEAT TOLEDO 1 Gi 2002.05.06 54 764,01 0,00 2000% 912732 182546 1 82546
STELLA
3 01584 7-74-741  SEAT TOLEDO 1 60 000 2000 % 912732 162546 162546
STELLA Wykonane
4 01585 7-74-741  SEAT TOLEDO 1.8 P 0,00 2000% 912732 182546 1 862546
STELLA, zestawienie
5 01607 8-80-808 APARAT 000 2000 % 369,04 B1,51 B1.51
FOTOGRAFICINY AGFA
B 01617 §-80-305 2002.08.26 34 639,12 0,00 10.00% 173196 235,66 28866
7 01641 §-80-303 KOPIARKA UTAX C157  2002.06.26 693138 000 14.00% 438,70 81,45 8145
8 01642 157 2002 0626 £ 881,39 000 1400 %
9 02392 lenii - 2002.08.31 0,00 0,00 2000% T -
Kliknij, aby ukryé 105 804 54 s Kliknij, aby wykonaé
Ipokazaé parametry o0 o0 zestawienie
405 504 34 0,00
I Druku) parametry

Okno: Plan amortyzacji
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Aby wykonane zestawienie zostato wyswietlone na ekranie bez wykazu parametréw, nalezy klikngé przycisk

"Ukryj/pokaz parametry" Q

M plan amortyzacji Q@@
~

Lp Humer inw. Symb. KST Hazwa $rodka Data przyj.  Wartosé Umorzenie srodka Stawka am. % Odpis amort. 1 n mn w
srodka Styczen Luty Marzec Kwiecien
1 01592 F-TATH SEATTOLEDO 1,820V 20020508 62 163,00 0,00 2000 % 1554195 310839 310839 3108,38 310839
SIGND
2 01593 7-T4-T41  SEAT TOLEDO 1 6i 2002.05 06 54 764,01 0,00 2000% 912732 182546 182596 182546 182546
STELLA
3 01594 F-TATH SEAT TOLEDC 6 2002.05.08 54 784,01 0,00 2000 % 912732 182546 182596 182546 182546
STELLA
4 01595 7-T4-T41  SEAT TOLEDO 1 6i 2002.05 06 0,00 0,00 2000% 912732 182546 182596 182546 182546
STELLA
5 0E07 8-80-808  APARAT 2002.06.26 3690,78 69,04 E1,51 61,51 61,51 &1.51
FOTOGRAFICZINY AGFA
& 01617 8-80-805 2002.06 26 3463912 Wykonane 255,66 288,56 288,56 288 65
7 06H 8-80-803  KOPIARKA UTAX C157 20020626 6981,39 zestawienie bez &1,45 1,45 1,45 B145
5 01642 5-80-803  KOPIARKA UTAX 157 20020626 £951,38 - 81,45 1,45 1,45 &1 45
9 02392 774741 OPEL ASTRA, 2002.08 31 0,00 wykazu parametrow 867 52 867 52 867 52 867 62
10 02393 77474 OPEL ASTRA 2002.08.31 52 057,00 867,62 85762 85762 867 62
11 02394 F-TAT41 SEAT TOLEDO 20020831 67 155,55 Tz Brisse 111926 111926 1119,26 111926
12 03325 F-T4-T41 PEUGECT PARTMER 2003.01.09 65 603,09 0,00 2000% 1312068 218678 218678 2186,78 218678
HUSKY
13 03358 TTATH SAMOCHSD REAULT 2003.06.11 37 350,00 0,00 2000 % 7ATO00 124500 124500 124500 124500
MEGANE
14 03435 8-80-803  KOPIARKA CYFROWS 20031121 20 005,00 0,00 2000% 400164 656,04 656,34 656,34 656,94
UT&3 CO-1020
15 03533 F-TATH SHODA FABIA 2004.01.08 39999,89 0,00 20,00 % 1200006 200001 2000,01 2000,01 2000,H
16 03534 F-TAT41 SHODA SUPERE 2004.01 08 5 900,00 0,00 2000 % 17 780,04 286334 296334 2963,34 296334
COMFORT 1 8T
17 03535 4-49-491  PRZELACZNIK SECIOWY 20040213 9736,00 0,00 30.00% 146040 243,40 243,40 243,40 24340
SUPERSTA
15 03536 4-48-491  PRZELACZNK SECIOWY 20040213 736,00 0,00 30.00 % 146040 243,40 243,40 243,40 24340
SUPERSTA
19 03537 4-49-491  PRZELACTZNIK SEG 55,00 0,00 3000% 146040 243,40 243,40 243,40 24340
SUPERSTA -
: o Kliknij, aby
20 03719 4-48-491  Projektor Scenicvig b I 0,00 30.00 % 2845658 47428 474,28 474,28 474,25
Sumanasuonie| POKazaé [ukryé |oz: 0,00 121 01531 21 744,61 21 T44 81 21 744 51 2 744,51
Z przeniesienia parametry 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 0,33 0,00 121 015,31 21 T44,61 21 74451 21 744 51 21 T4 51 v
£ ¥
h] ‘. -
C 1 & Bl &~ oy =]

Okno: Plan amortyzacji

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Et Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i podaé¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku
Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie

w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

X
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,
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Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.9. Definiowanie zestawien uzytkownika
Okno umozliwia zaprojektowanie oraz wykonanie zestawien dotyczacych srodkéw trwatych

™ Definiowanie zestawien uzytkownika

Zestawienia uniwersalne Testawienie frykaz sprzetu komputeroweno
Data 2008.03.11
=) Kartoteka S'.rudka trovatego ] (( Dana Relacja Wartosé / Dana )}  Operacja Warunek na grupg
::':::a'nw' [ Symbol kiasyfikac GUS - am i
Dsta zakupu | Wartosc = 0 i
Symbol klasyfikaci GUS
Symbol klasyfikaci GUS grupa \
Symbol klasyfikaci GUS podarupa
Symbol klasyfikaci GUS p
Wiyturdrca Lista hierarchiczna: Tibili
he Dane do projekiowania . :
T trybuty wyszukiwania
Typ Zestawienia
Mumer fabryczny
Moc .ﬁ
Wiydajnosd
Sprawnosc Tabela: = B - . me— 1
S posol wartosci kol
\I;\g::lzaj :Dn G Kolumny zestawienia Nazwa Sortowanie  Funkeja  Argumentydia |Fitrowanie  StoPka WL
\yposazenie pola wyliczalnego | wartogei  Kolumny
Opis techniczny . Arg.1_ Arg.2 kol
Lista wartosei kiasyficatordw Srodka tre 1 humer W Rosnaco W
llosé 2 Wartosé 2
Wartost 3 [Symbol ksyfikacii GUS 122
ST_Tlikwidowany 4 blazwa =
Lista weartadel atrybutdw srodia trwate
¥ Kartoteka $rodka trywvatego - amortyzacia ==
+ Kartoteka srodka trwatego - amortyzaca - = ®
+ Kartoteka srodka trwvatego - charakterystyk & 3 ®
= kartoteka Srodka trivateso - dokumenty -
Lp Parametry Widocznosc zestawienia
Ty dokumentu 1™ Usuwanie powtarzajacych siewisrszy [ Usuwanie pustych kalumn & Dla wszystkich 1 Dlamnie
Mumer dakumentu g T~ Automatyczng wysokost wiersza Pocsumoviania grup  Claroll
& | > [~ Blokads edyeii I Ukiryj dodatkose kolumny pos . grup
== 5 @ [~ Wiyclruk:atrybut e sy sTukiveania @ | =]

Zestawienia uzytkownika - definicja

Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:

« Dane: zawiera liste hierarchiczng wszystkich danych dostepnych dla uzytkownika przy projektowaniu
zestawienia. W celu umieszczenia danej w sekcji "Atrybuty wyszukiwania" lub "Kolumny zestawienia"

nalezy przeciggng¢ myszkag nazwe danej do odpowiedniej sekciji.

« Atrybuty wyszukiwania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wys$wietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajgcy okreslenie daty wykonania

zestawienia.

« Kolumny zestawienia: zawiera tabele zawierajgca definicje wszystkich kolumn zestawienia.

« Parametry: zawiera parametry okreslajgce wyglad catego zestawienia.

« Widocznos$é zestawienia: okresla zbidr uzytkownikéw, ale ktérych zestawienie ma by¢ dostepne.

Szczegdlowy opis projektowania zestawien znajduje sie w dodatku "Zestawienia uzytkownika", znajdujgcym sie na

koncu instrukcji.

Wykaz dopuszczalnych pdl do projektowania zestawien:

Kartoteka $rodka trwaftego
Kartoteka $rodka trwatego
Kartoteka $rodka trwatego

Kartoteka $rodka trwatego

Numer inw. tekst
Nazwa tekst
Data zakupu data
Symbol klasyfikacji GUS tekst

-198 -




4.3.9. Definiowanie zestawien uzytkownika

Kartoteka $rodka trwatego Symbol klasyfikacji GUS grupa tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwaftego Symbol klasyfikacji GUS podgrupa tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego Symbol klasyfikacji GUS petny tekst

Kartoteka $rodka trwatego Wytwérea tekst

Kartoteka $rodka trwatego Rok budowy liczba

Kartoteka $rodka trwaftego Marka tekst

Kartoteka $rodka trwatego Typ tekst

Kartoteka $rodka trwatego Numer fabryczny tekst

Kartoteka $rodka trwatego Moc tekst

Kartoteka $rodka trwaftego Wydajnos¢ tekst

Kartoteka $rodka trwatego Sprawnosc¢ tekst

Kartoteka $rodka trwatego Wymiary tekst

Kartoteka $rodka trwatego Rodzaj konstrukcji tekst

Kartoteka $rodka trwaftego Wyposazenie tekst

Kartoteka $rodka trwatego Opis techniczny tekst

Kartoteka $rodka trwatego ﬁ:evgiﬂo‘éd Klasyfikatorow srodka lista ;‘g I;‘;; Latorow
Kartoteka $rodka trwatego ST _Zlikwidowany tekst <TAK, NIE>
Kartoteka srodka trwatego Lista warto$ci atrybutow Srodka trwatego  lista ;Vr}; I;a;{iatrybutéw
Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja Od dnia data

Kartoteka Srodka trwatego - amortyzacja Rodzaj amortyzacji tekst ;522?:;:/‘:;
Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja Procent liczba

Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja Jedna rata tekst <T,N>
Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja Amortyzacja degresywna tekst <T,N>
Kartoteka Srodka trwatego - amortyzacja Wspotczynnik degr. liczba

Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja Amortyzacja aktualna tekst <T,N>
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Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja -

. ) Procent ograniczenia liczba
schemat ksiegowania
Kartoteka $rodka trwatego - amortyzacja - Lp schematu ksiegowania liczba
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka tmafego - amortyzacja - Procent amortyzacji liczba
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka trwgfego - amortyzacja - Strona tokst wybor
schemat ksiegowania dopuszczalnych
Kartoteka S(odka trw'alego - amortyzacja - Konto tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka stodka trwgfego - amortyzacja - Osoba / Kontrahent tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka srodka trw.afego - amortyzacja - Rozrachunek tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka stodka trwgfego - amortyzacja - Nosnik kosztow tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka tmafego - amortyzacja - Placéwka tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka trw'afego - amortyzacja - Jednostka tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka tmafego - amortyzacja - Zadanie tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka trwgfego - amortyzacja - Skiadnik zadania tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka trw'alego - amortyzacja - Stownik ksiegowy 1 tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka stodka trwgfego - amortyzacja - Stownik ksiegowy 2 tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka srodka trw.afego - amortyzacja - Stownik ksiegowy 3 tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka stodka trwgfego - amortyzacja - Stownik ksiegowy 4 tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka S(odka tmafego - amortyzacja - Stownik ksiegowy 5 tokst
schemat ksiegowania
Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka Grupa atrybutéow tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka Atrybut tekst wykaz
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Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka
Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka
Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka
Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka

Kartoteka $rodka trwatego - charakterystyka

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty
Kartoteka Srodka trwatego - dokumenty
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty
Kartoteka Srodka trwatego - dokumenty
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty

Kartoteka Srodka trwatego - dokumenty

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty

Kartoteka Srodka trwatego - dokumenty

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Kartoteka Srodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -
ksiegowanie

Warto$c

Wartosc¢ (Typ znakowy)
Wartosc¢ (Typ liczbowy)
Wartosc (Typ data)
Wartosc (Typ lista)

Lp

Typ dokumentu
Numer dokumentu

z dnia

Wartos$¢

Data dokumentu (miesigc)
Umorzenie bilansowe
Umorzenie podatkowe
Uwagi

llosc

Lista warto$ci klasyfikatoréw dokumentu
Srodka trwatego

Dostawa

Rodzaj amortyzacji

Rejestr ksiegowy

Rok

Numer dekretu

Pozycja dekretu LP

Pozycja dekretu Data op. gosp.

Pozycja dekretu opis

tekst
tekst
liczba
data
tekst
liczba
tekst
tekst
data
liczba
tekst
liczba
liczba
tekst

liczba

lista wykaz

tekst

tekst

tekst

liczba

tekst

liczba

data

tekst
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Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Strona tokst
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Konto syntetvezne tokst
ksiegowanie yniety

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -

ksisgowanie Konto tekst

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Kwota liczba
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Kontrahent tokst
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty -

ksiegowanie Rozrachunek tekst
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Nosnik kosztow tokst
ksiegowanie

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - . p

ksisgowanie Placéwka skrot tekst  wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Placéwka nazwa tokst Wvkaz
ksiegowanie 4
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Jednostka tokst wykaz
ksiegowanie y
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - . .

ksisgowanie Stownik ksiegowy 1 tekst

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Slownik ksieqowy 2 tokst
ksiegowanie egowy

Kartoteka Srodka trwatego - dokumenty - Slownik ksicaowy 3 tokst
ksiegowanie egowy

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - . .

ksiegowanie Stownik ksiegowy 4 tekst

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty - Slownik ksicaowy 5 tokst
ksiegowanie egowy

Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty )

Klasyfikacja Klasyfikator tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - dokumenty Wartosé tokst
klasyfikacja

Kartoteka $rodka trwatego - elementy Nazwa tekst

Kartoteka $rodka trwatego - elementy Kod tekst

-202 -



4.3.9. Definiowanie zestawien uzytkownika

Kartoteka $rodka trwatego - elementy Opis tekst
Kartgteka srodka trwatego - kartoteki Numer inw. $rodka powigzanego tekst
powigzane
Kartgteka Srodka trwatego - kartoteki Nazwa $rodka powigzanego tokst
powigzane
Kartc_)teka srodka trwatego - kartoteki Data zakupu $rodka powigzanego data
powigzane
Kartoteka $rodka trwatego - kartoteki Symbol klasyfikacji GUS srodka tokst
powigzane powigzanego
Kan‘gteka Srodka trwaftego - kartoteki Sympol klasyfikacji GUS grupa $rodka tokst  wykaz
powigzane powigzanego
Kartoteka $rodka trwatego - kartoteki Symbol klasyfikacji GUS podgrupa

; . ; tekst wykaz
powigzane $rodka powigzanego
Kartoteka $rodka trwatego - kartoteki Symbol klasyfikacji GUS petny srodka tokst
powigzane powigzanego
Kan‘gteka srodka trwatego - kartoteki Ptatnik skrét sSrodka powigzanego tekst wykaz
powigzane
Kartgteka srodka trwatego - kartoteki Numer rejestru Srodka powigzanego tekst
powigzane
Kartoteka $rodka trwatego - kartoteki L . . ,

. Opis rejestru Srodka powigzanego liczba
powigzane
Kartoteka $rodka trwatego - klasyfikacja Klasyfikator tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - klasyfikacja Wartos¢ tekst
Kartoteka Srodka trwatego - lokalizacja Od dnia data
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Osoba tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Zaktad tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Zaktad nazwa tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Komérka tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Kombérka nazwa tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Sala numer tekst wykaz
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Uwagi tekst
Kartoteka $rodka trwatego - lokalizacja Lokalizacja aktualna tekst <T,N>
Rejestr srodkéw trwatych Numer liczba
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Rejestr srodkéw trwatych Ptatnik skrot tekst wykaz
Rejestr srodkéw trwatych Opis tekst

Rejestr srodkéw trwatych Niskocenny tekst <T,N>
Szczegdty dokumentu Stownik ksiegowy 1 tekst wykaz
Szczegdty dokumentu Stownik ksiegowy 2 tekst  wykaz
Szczegdty dokumentu Stownik ksiegowy 3 tekst wykaz
Szczegbty dokumentu Stownik ksiegowy 4 tekst  wykaz
Szczegdty dokumentu Stownik ksiegowy 5 tekst wykaz
Szczegdty dokumentu Umorzenie bilansowe liczba
Szczegdty dokumentu Umorzenie podatkowe liczba
Szczegbty dokumentu Wartosc liczba
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4.3.10. Sporzadzanie zestawien uzytkownika
Okno umozliwia wykonywanie zestawien dotyczacych ewidencji srodkéw trwatych na podstawie wzoréw zestawien
dowolnie zdefiniowanych przez uprawnionych uzytkownikéw systemu.

. | Sporzadzanie zestawien uzytkownika = @@
Sporzadzanie [ Pokaz nazwisko i imig Pokaz zestawienia uZytkownika [Wszysthich -]
zestawienh Zestawienia Autor
le)‘tkc‘\«'\-’l‘lika Zestawienie napraw powyzej 500 PLH w miesiacu admin
Zestawienie srodkdw napravianych w miesigou admin
Festawienie Srodkdw prryietych do uytkowsnis admin
Festawienie srodkdw Zlikwidowanych w migsigou admin
Data 2013.12.08
i Dana Relacja Wartos¢ /Dana ¥} Operacja Warunek na grupe
‘ Data wykonania »= 2013.11.1 i
‘ Data wykonania = 2013120 i
\ Koszt 2= 500 i
< S L
Eestavwienis naprave wykoranych v listopadzie 2013

Sporzadzanie zestawien uzytkownika
Dostepne operacje

Tworzenie zestawienia uzytkownika
Aby przygotowac zestawienie nalezy wybrac¢ definicje zestawienia oraz okresli¢ nastepujgce parametry:

« Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu. Domyslinie parametr jest ustawiony na date dzisiejsza.

« Atrybuty wyszukania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu. W tabeli z parametrami mozliwe jest wykonanie nastepujgcych czynnosci:

« w kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony
zostat parametr. Wtym celu nalezy przesungé wskaznik myszy na nazwe parametru
w kolumnie "Dana". Modut w formie dymka wyswietli informacje o sekcji, polu itypie danych

parametru.
{{ Dana Relacja Wartosé / Dana 1} Operacja Warunek na grupg
| Data wykonania = 2013.11.1 i
| Data weykonanis = 201312.M i
Koszt i

| o @ Informacja :
Sekcja: Ewidencia napraw
Pole:  Data wykonania
Tvp: Daka

< >
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« w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajgcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreslong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

il Dana
| Data wykonania
| Drata weykonanis
| hozzt

1 Operacja Warunek na grupe

« w kolumnach ((( i ))) mozliwe jest wstawienie nawiasdw zmieniajgcych relacje pomiedzy
kolejnymi parametrami

« W kolumnie Wartosé/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos$¢
parametru moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie
zostanie wyswietlony przycisk .., ktdrego nacisniecie spowoduje wyswietlenie okna
z podpowiedzig dopuszczalnych wartosci.

o w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

« W kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.
e usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

« Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia

Po ustaleniu parametréw, zestawienie nalezy wykonac klikajgc przycisk "Wykonaj zestawienie" @

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybdr formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykona¢, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =3
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4.4. Obstuga

4.4.1. Blokada okresow w rejestrach srodkéw trwatych
Okno stuzy do wprowadzania dat blokad w rejestrach $Srodkéw trwatych/warto$ci niematerialnych i prawnych. Po
wprowadzeniu daty blokady w wybranym rejestrze srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, nie ma
mozliwosci modyfikowania danych wprowadzonych przed tg data.

1™ Blokada okreséw w rejestrach srodkow trwatych

Wybierz
platnika

" Wimzyacy
% Wivbrani

Wybar

Symbaol

Ptatnicy

&|

[+  Afa
v aRP

Platnik

Opis

Data blokady

ARP
ARP
ARP
e ARP
ARP
ARP
ARP

825

1 ST

2 WP

3 YR

4 razem

5 MISKOCEMNE_&
& MESKOCEMNE_B
7 MISKOCEMNE_C

Wykaz rejestrow
srodkow trwatych
wybranego platnika

20071231
20071231
20071231
20071231
0000 .00.00
0000.00.00
0000.00.00

B|E

¥

Blokada okres6w w rejestrach srodkéw trwafych

A

Kliknij, aby wypehié
daty blokady rejestrow
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Dostepne operacje

Wprowadzenie blokady okreséw w rejestrach srodkéw trwalych/wartosci niematerialnych i
prawnych

Operacja umozliwia wprowadzenie daty blokady dla wskazanego rejestru srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, ktéra uniemozliwi modyfikowanie wszystkich dokumentéw utworzonych do wskazanej daty, ztg datg
wigcznie.

Po otwarciu okna, w obszarze danych po prawej stronie, widoczna jest tabela z wykazem rejestréw ksiegowych dla
wszystkich ptatnikow.

Aby ograniczy¢ widocznos¢ rejestrow dla wybranego ptatnika nalezy zaznaczy¢ w obszarze nawigacji opcje "Wybrani",
a nastepnie wprowadzié znak ¥ w kolumnie "Wybér" obok pozycji, ktérg chcemy zaznaczy¢.

-

Wybér symbol |

[ &lfs
v  ARP

By zablokowac dany rejestr nalezy przy jego nazwie wprowadzi¢ date blokady. Zmiana daty blokady spowoduje
uaktywnienie przycisku "Zapisz zmiany" B ktéry nalezy klikng¢é aby zatwierdzi¢ wprowadzong modyfikacje. Aby
zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Okno umozliwia réwniez wprowadzenie daty blokady dla wszystkich wyswietlonych rejestrow jednoczesnie. W tym

celu nalezy wybraé przycisk "Wypetnij daty blokady rejestréw" Y , co spowoduje wyswietlenie ponizszego okna:

/™ Wypetnij datg blokady  [X]

Diata blokady 20030222
Wyvpetnij pola
o Tylko puste

O Wszyatkie

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ date blokady oraz okresli¢ czy ma ona zosta¢ wprowadzona tylko dla rejestréw, ktore nie
miaty wypetnionej daty blokady (opcja "Tylko puste"), czy ma dotyczy¢ wszystkich rejestréw wyswietlonych w tabeli
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(opcja "Wszystkie"). Po kliknieciu przycisku "Wykonaj zestawienie" @ okreslone rejestry zostang uzupetnione datg
blokady. By informacje zostaty zapamietane nalezy zatwierdzi¢ modyfikacje klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" H
Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany" |

Aby usung¢ date blokady w danym rejestrze ksiegowym, nalezy przy jego nazwie wprowadzi¢ date "0000.00.00"
i klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy klikngé przycisk "Anuluj

zmiany" *7.

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Eﬁr Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktorego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajagcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

Z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" m, znajdujgcy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomochnicze:

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
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ewentualnie takie, ktére zawierajg podang wartosé. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" oo spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.4.2. Obliczanie umorzenia

Okno "Obliczanie umorzenia", stuzy do wykonania obliczen wysokosci odpiséw amortyzacyjnych s$rodkow
trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, w wybranym rejestrze Srodkéw oraz za miesigc wybrany w parametrach
wykonania obliczen. Obliczenia wykonywane sg na podstawie danych wprowadzonych w kartotekach poszczegdlnych
Srodkow trwatych, w zaktadkach "Amortyzacja bilansowa" i "Amortyzacja podatkowa". Po wykonaniu obliczen, na ich
podstawie modut automatycznie utworzy odpowiednie dokumenty umorzenia w kartotekach srodkéw trwatych.

g Ohliczanie umorzenia

Wybierz rodzaj umorzenia

N Umorzeni$e [ Umorzenie podstkowe

Humer Opis
1 Rejestr Srodkow Trwabyeh nr 1

Podaj parametry obliczania umorzenia

2 Wizrtodci niematerialne i pravwne
3 Rejestr drodkdw traatych 3
4

Rejesﬁkéw nizkocennych

_ _ Wybierz rejestr
Wybierz platnika srodkow trwatych

Pratric Pratril 1 | Oblicz wysokosé odpiséw
amortyzacyjnych
'

r Wybierz miesige umorzenia ] j

Obliczanie umorzenia

Dostepne operacje

Obliczanie umorzenia

W celu utworzenia odpisow amortyzacyjnych, nalezy okresli¢ wartoSci nastepujgcych parametréw:

« Rodzaj umorzenia - jezeli w systemie zdefiniowano osobne typy dokumentéw dla amortyzacji bilansowe;j
i amortyzacji podatkowej, nalezy wskazaé, czy utworzone zostang dokumenty dotyczace obu rodzajéw
amortyzacji, czy tylko dla jednej z nich. Jezeli oba rodzaje amortyzacji uymowane sgw ramach jednego typu
dokumentu, opcja ta jest niedostepna.

« Rejestr srodkow trwatych - obliczenia wykonywane sg osobno dla kazdego z rejestrow srodkéw trwatych.
Na liscie nalezy wskazac rejestr, ktérego dotyczy¢ bedg obliczenia. Jezeli w systemie wprowadzono wielu
ptatnikdw, po lewej stronie tabeli wskaza¢ mozna jednego z nich. Wéwczas na liscie pojawig sie wytacznie
rejestry Srodkow trwatych powigzane z wybranym ptatnikiem.

« Miesigc - modut utworzy dokumenty umorzenia dotyczgce okreslonego miesigca. W polu tym nalezy
wskazaé, o ktory miesigc chodzi.

“t
Po wypetnieniu powyzszych danych, nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" gl Modut obliczy wéwczas wysokos¢
odpiséw amortyzacyjnych dotyczgcych srodkéw trwatych z danego rejestru i wprowadzi w ich kartotekach dokumenty
umorzenia. Dokumenty te mozna nastepnie zaksiegowac¢ w oknie "Ksiegowanie umorzen i amortyzacji" lub usung¢ za
pomocg okna "Usuwanie dokumentéw umorzenia srodkow trwatych".

Algorytm obliczania miesigcznego umorzenia srodkéw trwatych metoda liniowa
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Uzyte oznaczenia:
« WST -wartos¢ srodka trwatego
« UST - umorzenie $rodka trwatego przed biezgcg operacjg

Pr - procent amortyzaciji

UM(i) - umorzenie w i - tym miesigcu

JezeliWST = UST to koniec

Jezelii<12to
UM(i) = zaokraglijdo 1 gr (zaokraglijdo 1 gr (WST *Pr)/12)
w przeciwnym wypadku
UM(i) = zaokraglijdo 1 gr (WST * Pr)
—11*zaokraglijdo 1 gr (zaokraglijdo 1 gr (WST *Pr)/12)

JezeliWST <UST — UM(i) to
UM(i) =WST —UST

Algorytm obliczania miesiecznego umorzenia srodkéw trwalych metoda degresywna
Uzyte oznaczenia:

o WST - wartos¢ srodka trwatego

o UST - umorzenie srodka trwatego przed biezaca operacjg

« UST(bo) - umorzenie srodka trwatego na poczatek roku

« Pr-procent amortyzacji

« Wsp - wspdtczynnik degresiji

« URL - umorzenie roczne metoda liniowg

« URD - umorzenie roczne metodg degresywng

o UR - umorzenie roczne dla biezgcego srodka

o UM(i) - umorzenie w i - tym miesigcu

URL =zaokraglijdo 1 gr (WST * Pr)
URD =zaokraglijdo 1 gr ( (WST —UM(bo) * Pr * WSP)

JezeliURD > URL to
UR=URD

w przeciwnym wypadku
UR=URL

Jezelii<12to
UM(i) = zaokraglijdo 1 gr (UR/12)
w przeciwnym wypadku
UM(i) =UR —11 * zaokraglijdo 1 gr (UR /12)

JezeliWST <UST — UM(i) to
UM(i) =WST —UST

Algorytm obliczania wartosci umorzenia dla kategorii ewidencji uzytych w trakcie przychodu srodka trwatego
Uzyte oznaczenia:

-212-



4.4.2. Obliczanie umorzenia

o WST - wartos¢ srodka trwatego

o« WST_WKEW (n) - wartos¢ $rodka trwatego dla n - tej wartosci kategorii  ewidencji
Uwaga: W trakcie wprowadzania dokumentéw system wymusza poprawno$¢ nastepujgcej zaleznosci

Sumaodi=1donWST_WKEW(i) =WST

« WU(K) - wartos¢ k-tego umorzenia
« WU_WKEW(k,n) - wartos¢ k-tego umorzenia dla n-tej warto$ci kategorii ewidencji

« BZ = pomocniczy bufor zaokraglen

JezeliWST =sumadlaiod 1 do k WU(i) to
WU_WKEW(k,n) =WST_WKEW(n) —sumadlaiod 1 do k-1 WU_WKEW(i,n)
w przeciwnym wypadku
WU_WKEW(k,n) = zaokraglijdo 1 gr (WU(k) *WST_WKEW(n) / WST)
WU_WKEW(k,1) =WU(k) —sumadlai=2donWU_WKEW(k,i)
BZ=0
Wykonuj
Dlajprzyjmujacego wartosciod jdon
JezeliWST_WKEW(j) - suma od i1 do k WU_WKEW(i,j) <0 to
BZ =WST_WKEW(j) - suma od i1 do k WU_WKEW(i,j)
WU_WKEW(k,j) +=BZ
Jezelij<n-1to
WU_WKEW(k,j+1) -=BZ
BZ=0
Koniecjezeli
Kolejne j
DopokiBZ <>0
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4.4.3. Ksieggowanie dokumentow umorzenia srodkoéw trwatych
Okno stuzy do automatycznego zaksiegowania w systemie obliczonych kwot umorzen srodkéw trwatych.

- Ksiegowanie dokumentow umorzenia Srodkow trwatych

Podaj parametry okreslajgce zakres dokumentdw umorzenia Srodkdw trvatych
przeznaczonych do zaksiggowania araz parametry dokumentu ksiggowego

[ Umorzenie bilansowe [ Umorzenie podatkowe

Humer Opis
1 Rejestr Srodkdw Trwahtychnr 1

2 Wiattodci nismaterialne i pravne
3 Rejestr srodkdw tryvatych 3
4 Rejestr srodkdw niskocennych

Phatrik Platnik 1 LI

Ksiegowanie dokuemntéw umorzenia sSrodkow trwafych

Dostepne operacje

Ksiegowanie dokumentéw umorzenia

W celu zaksiegowania dokumentow umorzenia srodkow trwatych, nalezy okresli¢ nastepujgce parametry operacji:

L]

Ptatnik - jezeli w systemie zarejestrowano wiecej niz jednego ptatnika, w lewej czesci okna nalezy wskazac
tego ptatnika, ktérego dotyczy¢ bedzie operacja.

Rodzaj umorzenia - w gormej czesci okna nalezy okresli¢, czy zaksiegowane zostang dokumenty umorzenia
bilansowego, umorzenia podatkowego, czy tez oba typy dokumentéw. Dostepnos¢ tych parametrow zalezy
od tego, czy w systemie zdefiniowano osobne typy dokumentéw dla umorzen bilansowych i podatkowych.

Rejestr srodkow trwatych - srodkowg cze$¢ okna zajmuje tabela, w ktorej wskazac nalezy rejestr Srodkéw
trwatych, z ktérego dokumenty umorzenia bedg podlega¢ operacji ksiegowania.

Okres - wdolnej czesSci okna nalezy podaé daty wyznaczajgce okres, z ktérego pochodzg dokumenty
umorzenia podlegajace ksiegowaniu.

Data dokumentu ksiegowego - nalezy wprowadzi¢ date, zjakg utworzony zostanie dokument ksiegowy
bedacy wynikiem operaciji.

Po wypetnieniu powyzszych parametréw, nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" Ea w celu uruchomienia operaciji.
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4.4.4. Usuwanie dokumentow umorzenia srodkow trwatych

4.4.4. Usuwanie dokumentéw umorzenia srodkéw trwalych
Okno umozliwia usuniecie niezaksiegowanych dokumentéw umorzenia utworzonych za pomocg okna "Obliczanie

umorzenia".

Podaj parametry okreslajgoe zakres dokume

g Usuwanie dokumentdow umorzenia Srodkow trwatvch

Wybierz rodzaj umorzenia

sunigcia

Humer

[ Umotzenis b& [T Umorzenie podstkowe

Opis

1

2
3
4

Rejestr Srodkow Trwabych nr 1
Wiartosci niematerialne i prawne
Rejestr Srodkdw travatych 3

Re%rodkéw niskocennych

Wybierz platnika

Wybierz rejestr
srodkéw trwalych

Pratrik Patrik 1 ;|

g

Usun dokumenty
umorzenia

r Wybierz miesiac umorzenia ]
!

Usuwanie dokumentéw umorzenia sSrodkéw trwatych

Dostepne operacje

Usuwanie dokumentéw umorzenia srodkéw trwatych

W celu usuniecia dokumentéw umorzenia istniejgcych w kartotekach srodkéw trwatych, nalezy okreslic wartosci

nastepujgcych parametréw:

« Rodzaj umorzenia - jezeli w systemie zdefiniowano osobne typy dokumentéw dla amortyzacji bilansowej
i amortyzacji podatkowej, nalezy wskazac¢, czy usuniete zostang dokumenty dotyczgce obu rodzajéw
amortyzacji, czy tylko jednej z nich. Jezeli oba rodzaje amortyzacji ujmowane sg w ramach jednego typu

dokumentu, opcja ta jest niedostepna.

« Rejestrsrodkéw trwatych - na liscie nalezy wskazac rejestr srodkéw trwatych, dla ktérego usuniete zostang
dokumenty umorzenia. Jezeli w systemie wprowadzono wielu ptatnikow, po lewej stronie tabeli wskazaé
mozna jednego z nich. Wéwczas na liScie pojawig sie wytacznie rejestry Srodkéw trwatych powigzane

z wybranym ptatnikiem.

« Miesigc - program usunie dokumenty umorzenia dotyczgce okreslonego miesigca. W polu tym nalezy

wskazaé, o ktory miesigc chodzi.

Po wypetnieniu powyzszych danych, nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" g

. Program usunie dokumenty umorzenia

pod warunkiem, ze nie zostaty one jeszcze zaksiegowane.
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4.4.5. Obliczanie planéw amortyzaciji

Okno stuzy do obliczenia wartosci planowanej amortyzacji i umorzenia dla wszystkich srodkéw ze wskazanych
rejestrow, w celu prawidtowego wykonania zestawienia planu amortyzaciji.

™ obliczanie planow amortyzacji

Obliczanie planéw amortyzacji

Rejestry Srodkowy

fe
" Wybrane

Oblicza) plany amortyzaci do dniz

-

Okreslenie daty, do jakig]

Wybér rejstrulrejestrow bedzie wkona?e
Srodkow trwatych. obliczenie pla_now
amortyzac.
T

Obliczanie planéw amortyzacji.

Dostepne operacje

Obliczenie planéw amortyzacji

Operacja pozwala na automatyczne wyznaczenie wartosci planowanych umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Po otwarciu okna, w obszarze danych, widoczna jest tabela z wykazem rejestrow Srodkéw trwatych.

Rejestry Srodkow

@ piszysthie

O Wivhrane
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4.4.5. Obliczanie planéw amortyzaciji

Aby ograniczy¢ widocznos¢ rejestrow nalezy zaznaczy¢é w obszarze nawigacji opcje "Wybrane", anastepnie
wprowadzié znak ™ w kolumnie "Wybér" obok pozycii, ktérg chcemy zaznaczyé.

Rejestry Srodkow
O Wizzyatkie B
e Whchrane et
Wybér symbol |
[+ 15T
W 2P

[ 3wYp
[ 4razem

Odpowiedni komunikat informuje o postepach w realizacji operaciji.

Tworzenie planow amortyzacji
I

Srodek travaty 384 £ 2873

Przerwvij

Uwagal!

Podczas obliczania planéw amortyzacji uwzgledniane sg schematy ksiegowania zdefiniowane dla danego $Srodka
trwatego lub w przypadku ich braku, domy$ine automaty ksiegowe przypisane do danego rejestru.
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4.4.6. Ksiegowanie dokumentow srodkéw trwatych

Okno stuzy do automatycznego zaksiegowania w programie ksiegowym wprowadzonych dokumentéw sSrodkow
trwatych. Po wykonaniu zestawienia dokumentow srodkow trwatych spetniajacych warunki wyszukiwania, w rejestrze
ksiegowym powigzanym z wybranym rejestrem kartotek automatycznie tworzony jest dokument ksiegowy w oparciu
o wskazany automat ksiegowy.

.| Ksiegowanie dokumentow srodkow trwatych g@@
DOkllI'nEl'lt'j Sl-odkowl Data Typ Humer Rej. Humer inw. Symbol Hazwa srodka Wartos¢ Ur_nnrzenie Umorzeni
dok. KST bilansowe podatkow
trwatych
20120101 OT o3 1HR22012 803 1 Zestaw komputerowy HP 2 400,00 0,00 [}
Rejestt kartotek | 2012102 OT ot 1 MRA 2012 101 Buckynek przy ulicy Kovwalskie 1000 000,00 0,00 C
1 Rejestr Srodkdw Travakycl + 20120102 0T ot 1 MRA f2012-001 101 Budynek prry ulicy Kowalskie 1 200 000,00 0,00 C
Datta dokumentdw
od
S —
Typry dokumertdw
& Wszysthie
" Wiybrane
(<=1 S
Automat ksiggowy J
Dt ksigoowanis
* Mzieguj wa daty dokumentu frodka trwatego " Haieguj dnia
v &%

Ksiegowanie dokumentéw srodkoéw trwatych

Dostepne operacje

Wyszukanie dokumentow srodkow trwatych do zaksiggowania

Operacja pozwala na wyszukanie iwyswietlenie wykazu dokumentéw $rodkéw trwatych, ktére nie zostaty
zaksiegowane.

W tym celu nalezy okresli¢ warunki wyszukiwania niezaksiegowanych dokumentéw srodkéw trwatych:

« Rejestr kartotek - pole stuzy do okreslenia, w ktorym rejestrze kartotek majg by¢ wyszukane
niezaksiegowane dokumenty srodkow trwatych.

. Data dokumentéw od-do - pola pozwalajg okreslic zakres dat wyszukiwania niezaksiegowanych
dokumentéw Srodkow trwatych.

« Typy dokumentéw - parametr umozliwia okreslenie, czy wyszukiwane bedg wszystkie niezaksiegowane
dokumenty srodkéw trwatych, czy tylko ich wskazane typy.

Po ustaleniu parametrow wyszukiwania, wykaz niezaksiegowanych dokumentéw srodkéw trwatych generowany jest

za pomoca przycisku ekranowego "Wykonaj zestawienie" @ .

Na ekranie zostanie zaprezentowany wykaz dokumentéw spetniajgcych warunki wyszukiwania.

Ksiegowanie dokumentéw srodkéw trwatych
System umozliwia automatyczne ksiegowanie dokumentéw srodkéw trwatych.
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4.4.6. Ksiegowanie dokumentow Srodkéw trwatych

Aby przejs¢ do operacji ksiegowania dokumentéw, nalezy wczesniej przygotowa¢ wykaz dokumentéw s$rodkow
trwatych do zaksiegowania.

Nalezy dokona¢ zaznaczenia, ktére dokumenty majg by¢ zaksiegowane automatycznie. Mozna zaznacza¢ pojedyncze
dokumenty. Mozna wybra¢ takze wszystkie dokumenty klikajac przycisk "Zaznacz wszystkie" v . Nacisniecie

przycisku "Usun zaznaczenie ze wszystkich" * spowoduje usuniecie wczesniejszego wyboru.

.| Ksiegowanie dokumentow srodkow trwatych E@@l
Dokumenty él'O(lde Typ Humer Rej. Humer inw. Symbol Hazwa $rodka Wartoéé Umorzenie Umorzenie Wybdr
1 dok. dokumentu KST bilansowe podatkowe
trwatych
oT  OTiE 1 NRIZI2012 803 1 Zestaw komputerowey HP 2 400,00 0,00 oon b
Rejestr kartotek o7 ot 1 NRIM2012 10 Budynek przy ulicy Kawalskie 1 000 000,00 0,00 [~
oT  oTH 1HRA/2032-001 101 Budynek przy ulicy Kowals 1200 000,00 0,00 0,00
Diata cokumentdw
od .
P Dokumenty Wybér dokumentow do
spelniajace warunki zaksiegowania
Typy dokumertdwy wyszukiwania
* Wiszystis
" Wiybrane
P |« . »
Zaznacz wszystkie
Autamat Ksiggowy 'mj dokumenty na liscie
Data ksigoowaniz
* Mzieguj wg daty dokumentu frodka trwatego " Haieguj dria
AT =F

Zestawienie dokumentow Srodkoéw trwafych do zaksiegowania

Po przygotowaniu zestawienia dokumentéw srodkéw trwatych spetniajgcych warunki wyszukiwania, nalezy okresli¢
parametry ksiegowania:

« Automat ksiegowy - pole pozwala okresli¢, wedtug jakiego schematu ksiegowania $rodkéw trwatych ma
zosta¢ wykonane ksiegowanie. Wywotanie wykazu zdefiniowanych schematéw ksiegowania srodkow
trwatych jest mozliwe po kliknieciu przycisku =--.

« Data ksiegowania - pole stuzy do okreslenia, z jakg datg ma zosta¢ utworzony dokument ksiegowy.

Aby wykona¢ automatyczne ksiegowanie dokumentéw sSrodkéw trwatych, nalezy nacisng¢ przycisk "Tworz

£
ksiegowanie dokumentéw srodkoéw trwatych” el

-219-



4.4.6. Ksiegowanie dokumentow Srodkéw trwatych

Uwaga! W przypadku braku wymaganych parametréw ksiegowania, podczas proby ksiegowania, system poinformuje
nas stosownym komunikatem (przyktad):

Uwaga X

@ Pole "Automat ksiegowy™ nie moze byd puske

Po uzupetnieniu wskazanych parametréw nalezy powtorzyé operacje.

Jezeli nie zostang zaznaczone zadne dokumenty Srodkéw trwatych do zaksiegowania, system po prébie ksiegowania
zaprezentuje uzytkownikowi nastepujacy komunikat:

Ksiegowanie dokumentow srodkow trwaltych E|

- | ) Mie ubworzono ksiegowan

Po prawidtowo wykonanym ksiegowaniu system poinformuje uzytkownika oilosci utworzonych pozycji dekretu
ksiegowego.

Ksiegowanie dokumentow srodkow trwatych E'

" | ) Liczba utworzonyeh pozycji dekretu: 3
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4.4.7. Kontrola wypetnienia danych lokalizacji
Okno stuzy do wykonania zestawienia kontroli wypetnienia danych lokalizacji niskocennych srodkéw trwatych.

W zestawieniu wykazywane sg dla wskazanego rejestru, bgdz rejestréw niskocennych srodkéw trwatych, tylko te
Srodki, dla ktérych nie zostata dla wszystkich lub dla cze$ci okre$lona ich lokalizacja.

Parametr
zestawienia.

Rejestry Srodkdw Rejestr Hr $rodka trwalego Hazwa lloéé na  lNlosé wa
% Wazyathie stanie lokalizacji
™ ybrane

™ Kontrola wypetnienia danych lokalizacji

Kontrola Stan na dzien
wypetnienia
danych
lokalizaciji

Wybo6r rejestrow

niskocennych
srodkow trwatych.

& 5/ g

Kontrola wypetnienia danych lokalizacji (widok przed wykonaniem zestawienia)

/™ Kontrola wypetnienia danych, lokalizacji

Kontrola Stan na dzien 2005.03.01

wypetnienia

danych

lokalizaciji
Rejestry Srodkdw Rejestr Hr $rodka trwatego Hazwa llosé na  llosé wg
i Wazyatkie i‘ stanie lokalizacji
& Wybrane *| mskocENNE_A 00251 KRZESLO RIO/C-H 3 1
Wybér Symbol | 00252 KRIESEO RICIC-41 2 0
¥ 5 MISKOCENNE_&, MISKOCEMME_B 00468 STAFKA SZ 08-8ER 2 1
¥ 6 HISKOCENNE_B 00489 STAFKA SZ 08-8ER 2 0
[~ 7 MISKOCENNE_C 00490 STAFKA SZ 08-8ER 2 0
00431 STAFKA SZ 08-8ER 4 2

| & 5 8

Kontrola wypefnienia danych lokalizacji (widok po wykonaniu zestawienia)

Zestawienie mozna oglada¢ w dwéch uktadach okna:

« Zwidocznymi parametrami zestawienia i obszarem wyboru magazynéw.

« Bez widocznych wyzej wymienionych elementéw.
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4.4.7. Kontrola wypetnienia danych lokalizacji

/]

Klikniecie przycisku "Ukryj/pokaz parametry" == zmienia uktad okna.

™ Kontrola wypetnienia danych lokalizacji

Rejestr Hr srodka trwalego Hazwa losé na  Nosé wg
stanie  lokalizacji

HISKOCENHE_A 00251 KRZESLO RIO/C-41 3 1
00252 KRZESH O RICAC-41 2 o

MISHOCERNE_B 00455 SZAFKA 5F 05-3/8BR 2 1
00489 SZAFKA 57 08-88BR 2 o

004490 SZAFKA 57 08-8/8R 2 o

00491 STAFKL ST 03-3/BR 4 2

sl FIRENE &

Dostepne operacje

Wykonanie kontroli wypetnienia danych lokalizacji

Operacja umozliwia wykonanie kontroli wypetnienia danych lokalizac;ji.

Domysinie zestawienie wykonywane jest dla wszystkich rejestrow niskocennych srodkéw trwatych wedtug stanu na
dzien biezagcy. Mozna jednak zmieni¢ warunki zestawienia:

« okreslajgc date.

Stan na dzien 2003.03.01 I:}

« zawezajgc zakres rejestréw niskocennych srodkéw trwatych do wybranych pozyciji.

Rejestry Srodkdn

O Wszysthie =
(* Wiybranel ]

Wybér Symbol |
W 5 NISKOCEMME_A,
W 6 HISKOCENHE_B
[ 7 NISKOCEMME_C

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.
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Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0",

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

-223-



4.4.8. Dane Srodkow trwatych wymagajgce aktualizaciji

4.4.8. Dane srodkow trwatych wymagajace aktualizaciji

Okno umozliwia wykonanie zestawienia prezentujgcego sytuacje, w ktérych dane znajdujgce sie w kartotekach
srodkow trwatych nie sg zgodne z danymi znajdujgcymi sie w kartotekach pracownikéw, ktérym przypisano te srodki
trwate.

W szczegdlnosci uzytkownik informowany jest o nastepujacych przypadkach:
1. Srodek trwaty jest przypisany do pracownika, ktéry zostat zwolniony.

2. Z kartoteki srodka trwatego wynika, Ze jest on przypisany do okreslonej jednostki organizacyjnej, azarazem
zostat on powierzony pracownikowi zatrudnionemu w innej jednostce organizacyjne;.

™ Dane srodkdw trwatych wymagajace aktualizacji EI@'E'

Poniiszy raport zawiera liste przypadkow, w ktérych dane wprowadzone w kartotece srodka trwalego sa niezgodne z danymi
wprowadzonymi w kartotece pracownika, ktéremu powierzono dany srodek. Prawdopodobnie wymagaja one aktualizacji.

iimie pr ika, ktoremu Przyczyna problemu Humer inwentarzowy srodka trwalego
powierzono srodek trwaty
Wisniewicz Genovwefa Srodek jest przypisany do jednostki ' Informat § 5P, natomiast MR f2012-002

pracovwnik od dnis 2011.08.01 jest zatrudniony w jednostce Wy
Promoc / Biuro

Widjcik Pictr Srodek jest przypizany do pracovnika, kidry zostat Zvvolniony w MRA 2012
driu 2014.1242

alas {=

Dane srodkéw trwalych wymagajace aktualizacji

Dostepne operacje

Wykonanie zestawienia sSrodkéw trwatych wymagajacych aktualizaciji

W celu wykonania zestawienia, nalezy klikngé przycisk @
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4.5. Inwentaryzacja

4.5.1. Spis z natury
Okno stuzy do ewidenc;ji spiséw z natury srodkéw trwatych.

3|)i‘3 Z natur'y Humer Datarozpoczecia Data Opis | Pe )
Whbierz 1 2014.04.05 2014.0.07 Spis T natury - styczen 2014
Pratnik 2 2014 .06.07 2014.06.08 Spis Z natury - czerwiec 2014
3 20141225 20141227 Spis 7 netury - grudzien 2074
4 2015.03.01 2015.03.03 Spis z natury - marzec 2015
Dane spisu | Dokumenty elektroniczne Druki Scisfego zarachowania
Numet spisu 4
Data rozpoczecia 2015.03.01
Data zekonczenia 20150303
Stan n dzien 2015.03.01
Spis skiada sig Ze spistw czesciowych [
Opis Spis 7 natury - marzec 2015
Przevwndniczaey J
Cronkavwie J
Osoby J
Placidwwki Klasyfikacia kartotek
& Wszystk - hi an
* \Wzzystkie Wiybrane Wartosé
Jednostki
0 Wszysthie " Wiybrane
PotoZenia
+ WsTysthie " Wiybrane
Reiestry Srodkdw trovatech *
& ihzzyatkie " Vghrane
&la e B N

Spis z natury
Dostepne operacje

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz

wydrukowane na drukarce.
Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,\Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

Zakladka: Dane spisu
Zakfadka ta zawiera podstawowe dane identyfikujgce spis z natury.
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Dane spisu l Dokumerty elektroniczne Druki £cistego zarachowania

Mumer spizu 4
Diata rozpoczecia 20150301
Diata zakonczenia 2015.03.03
Stan na dzien 2015.03.01
Spiz skfada zie Te spisdw crescioweych [
Opis Spis 7 natury - marzec 2015

Przesveodniczacy J
Crfonkowie J
Qzoky
Placdwwki Kla=zyiikacia kartatek
(o \Wzrystkie O Wivbrane Klasyfikator Wartosé
Jednostki
(e \WizTyathie O Wiybrane
Potozenis
(e \WizTyathie O Wiybrane
Reiestry Srodkdw traatech *
(s \WizTysthis O Wiybrane

Dostepne operacje

Wprowadzenie danych podstawowych spisu z natury

Aby wprowadzi¢ nowy spis z natury, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj dane + znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu
okna. Nastepnie w polu edycyjnym umieszczonym pod tabelg spiséw z natury, nalezy wypetnié pola:

Numer spisu - numer identyfikacyjny spisu srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych. Pole
moze zawiera¢ maksymalnie 3 cyfry.

Data rozpoczecia - data rozpoczecia wykonania spisu srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych.

Data zakonczenia - data zakonczenia wykonania spisu srodkéw trwatych lub warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Stan na dzien - data okreslajgca, dzien wyceny srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
spisanych podczas inwentaryzacji.

Spis sktada sie ze spiséw czesciowych - zaznaczenie tego pola stanowi informacje, ze dany spis sktada
sie z okreslonej liczby spisow czesciowych, dla ktérych mozna przeprowadzi¢ osobne rozliczenia (jak
rowniez rozliczy¢ je razem, jako caty spis). W takim przypadku w oknie pojawia sie nowa zakfadka "Spisy
czesciowe", natomiast zaktadki "Dokumenty elektroniczne" oraz "Druki $cistego zarachowania" stajg sie
elementami podrzednymi tej nowej zaktadki (dla kazdego spisu czesciowego mozna bowiem
ewidencjonowac¢ dokumenty elektroniczne oraz drukowaé arkusze spisu).

Opis - dodatkowe informacje okreslajgce spis srodkéw trwatych.

Ponizsze pola sg dostepne tylko, jesli nie zostato zaznaczone pole "Spis sktada sie ze spiséw czesciowych" (w
przeciwnym wypadku dane te sg specyficzne dla kazdego ze spisow czesciowych i wprowadzane sg w zaktadce
"Spisy czesciowe"):

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacy i cztonkowie) - w polach tych mozna wpisa¢ imiona
i nazwiska przewodniczgcego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Mozna rowniez wprowadzi¢ te dane
klikajgc przycisk === potozony z ich prawej strony. Zostanie wéwczas wyswietlone okno z listg pracownikow,
w ktérym mozna wskaza¢ jednego (w przypadku wyboru przewodniczgcego) lub wielu (w przypadku
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cztonkdéw) pracownikéw wchodzacych w sktad komisiji.

« Placowki - pole to umozliwia okreslenie, czy spis wykonany zostanie dla wszystkich placéwek, czy tylko dla
wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie wyswietlanym po kliknieciu przycisku

« Jednostki - pole to umozliwia okreslenie, czy spis wykonany zostanie dla wszystkich jednostek, czy tylko
dla wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie wyswietlanym po Kkliknigciu
przycisku s=-.

« Potozenia - pole to umozliwia okreslenie, czy spis wykonany dotyczyt bedzie wszystkich potozen, czy tylko
dla wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie wyswietlanym po kliknieciu
przycisku ===.

« Rejestry srodkéw trwatych - pole to umozliwia okre$lenie, czy spis dotyczyt bedzie Srodkdw nalezgcych do
wszystkich rejestrow, czy tylko dla wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie
wyswietlanym po kliknieciu przycisku =--.

« Klasyfikacja kartotek tabela, w ktérej wprowadzi¢ mozna wartosci klasyfikatoréw srodkéw trwatych.

Wprowadzenie do niej warto$ci oznacza, ze spis dotyczyt bedzie wytgcznie sSrodkdw charakteryzujgcych sie
tg wiasnie wartoscig danego klasyfikatora.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E

Wprowadzenie pozycji spisu z natury srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych
Operacja umozliwia wprowadzenie pozyciji spisu srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

W celu jej wykonania nalezy klikng¢ przycisk H, co spowoduje wyswietlenie nastepujgcego okna pomocniczego:
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- Pozycje spisu o numerze 4 g@gl

Arkusz Lp Data Hr inwentarzowy Hazwa Wartosc
1 1 2015.03.01 MRF32012 Moanitar DELL 00 00
1 22015.03.01 SN-000001 Kalkulatar 200,00
1 3 201:3.03.01 WWP-001 LICERC.A OFFICE 2003 1 020,00
STAMNDARD
1 4 2015.03.01 WwWP-002 OPROGRAMOVARNIE MS PRCJECT 234500
2003 PL
1 5 2015.03.01 HR/2/2012 Zestaw komputerowy HP 999,99
Arkusz 1 Lp 5 Digta 2015.03.01
Srodek trwety
Nr irevertarzony HR/2i2012 J

Mazwwa Testaw komputerowy HP

Mumer fabryczy

Wizrtasd 933 99

Potozenie J Flacdwka J Jednostka J

Liwagi

Elementy srodka trovsteco

Hazwa elementu Kod kreskowy |
jednostka centralna 000000000001
Monitor el Flatpanel 17" 2031195 +

ﬁ. = Drukuy wszystkie arkuzze LI J E [ E 3

W celu wprowadzenia nowej pozyciji spisu nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + , po czy wypetnié nastepujace pola:
« Arkusz (numer) - numer arkusza spisu z natury, z ktérego pochodzi dana pozycja,
o Lp, - numer kolejny w ramach arkusza spisu z natury,
« Data wprowadzenia,

« Nr inwentarzowy srodka trwatego - klikniecie przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola spowoduje
wys$wietlenie okna pomocniczego, w ktérym wybraé mozna srodek trwaty na liscie. Wprowadzenie numeru
inwentarzowego spowoduje automatyczne wypetnienie pozostatych pdl formularza na podstawie danych
zawartych w kartotece srodka,

« Nazwa srodka trwatego,

« Numer fabryczny - numer fabryczny $rodka,

« Wartos¢ srodka trwatego,

« Cena - cena srodka trwatego (tylko w przypadku srodkéw niskocennych ewidencjonowanych ilosciowo)

« Liczba jednostek s$rodka trwatego (tylko w przypadku s$rodkéw niskocennych ewidencjonowanych
ilosciowo)

« Polozenie srodka trwatego,
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« Placowka, w ktorej uzytkowany jest srodek trwaty
« Jednostka, w ktorej uzytkowany jest srodek trwaty,
« Uwagi

W dolnej czesci okna znajduje sie tabela, w ktérej wprowadzi¢ mozna dane elementéw Srodka trwatego - np.
poszczegodlnych komponentéw zestawu komputerowego. Nowy wiersz w tabeli, zawierajgcy dane elementu srodka
trwatego, mozna utworzyé klikajac przycisk "Dodaj dane" *|, umieszczony z jej prawej strony (znajdujacy sie ponizej
przycisk "Usun dane" J stuzy do usuwania wprowadzonych uprzednio wierszy).

W celu zapisania wprowadzonych danych, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .

Wprowadzanie pozycji spisu na podstawie pliku zewnetrznego

Istnieje mozliwo$é wprowadzenia pozycji spisu poprzez zaimportowanie do Systemu zewnetrznego pliku. W tym celu,
po przejsciu do okna pomocniczego uruchamianego za pomocg przycisku E, nalezy klikngé przycisk "Dane z pliku"
|

Wyswietlone zostanie kolejne okno pomocnicze, w ktérym wpisa¢ nalezy date pozycji spisu, ktora zostanie utworzona
na podstawie pliku:

Dats 2014.0410 w3 | ol

¢
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" ]

Otwarte zostanie kolejne okno, w ktérym wskaza¢ nalezy $ciezke docelowg oraz nazwe importowanego pliku.
Zaimportowane moga by¢ pliki wyeksportowane z programu "Srodki Trwate" (rozszerzenie .st5) lub pliki tekstowe
(rozszerzenie .txt, w ten sposdb importowane moga by¢ réwniez pliki .csv po zmianie ich rozszerzenia na .txt).

Szuk.aj v |_;|nrt|: j Lo i gl

S spis_z_nakury. bxk

Mazwa pliku:  |spis_z_natury. bt
Plkitypu: | Test Files [~ TXT) | Arului |

Po kliknieciu wybranego pliku nalezy klikng¢ "Otworz" aby zakonczy¢ procedure importu.
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Pliki zawierajgce dane spisu z natury powinny mie¢ nastepujgcy strukture:

« w przypadku plikéw o formacie .txt: <Numer inwentarzowy $rodka lub kod elementu srodka>; < Numer lub
kod potozenia >;

« W przypadku plikéw o formacie .st5: <Numer arkusza>; <Lp. na arkuszu>; <Numer inwentarzowy>;< Numer
lub kod potozenia >;< Placéwka>;

Usuniecie pozycji spisu z natury

Aby usungé dang pozycje spisu z natury, nalezy jg wskaza¢ w oknie pomocniczym uruchamianym za pomocag
przycisku E, a nastepnie klikngé¢ przycisk "Usun dane" x, znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:

Usuniecie pozycji spisu z natury

Automatyczne wprowadzenie informacji o zmianie lokalizacji sSrodka trwatego

Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o aktualnej sali w ktorej znajduje sie Srodek trwaty na podstawie
aktualnego spisu z natury wprowadzonego do systemu recznie, bgdz za pomocg kolektora danych. W celu aktualizaciji

danych lokalizacji srodkéw trwatych nalezy wejs¢ do okna pozycji spisu klikajgc przycisk E, a nastepnie klikngé

przycisk "Aktualizuj dane o lokalizacji w kartotece na podstawie spisu" %

g Aktualizacja danych o lokalizacji na podstawie spisu

Tryb aktualizacii Aktualizuj Iokalizacie srodkdw | utvwarz dokumerty zmiany migjzca uzyvtkowania LI
Typ dokumentu Zmiany migjsca uFytkosweania ZwU LI

vagi Zmiana lokalizacii Srodka w oparciu o wyniki czesciowego spisu  natury o
numerze 1 /1

=7 E]

Wyswietlone zostanie okno zawierajgce nastepujgce pola:

« Tryb aktualizacji - w polu tym nalezy wybraé, czy nastgpi wytgcznie aktualizacja lokalizacji Srodkéw, czy tez
oprocz tego utworzone zostang dokumenty zmiany miejsca uzytkowania

« Typ dokumentu zmiany miejsca uzytkowania - jesli w poprzednim polu uzytkownik wybrat opcje utworzenia
dokumentu zmiany miejsca uzytkowania, w polu tym nalezy wybrac typ tego dokumentu.

« Uwagi - jezeli utworzony zostanie dokument zmiany miejsca uzytkowania, w polu tym wprowadzi¢ mozna
dodatkowe informacje, ktére zostang zapisane w uwagach do dokumentu. System domysinie wprowadza
w tym polu informacje o przyczynie zmiany miejsca lokalizacji.

*
Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" R aby zakonczy¢ operacje.
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Zatwierdzanie spisu z natury
Uzytkownicy, ktdrym przyznano uprawnienie "Zatwierdzanie spisu z natury" majg mozliwos¢ dokonania zatwierdzenia

spisu. Po zatwierdzeniu spis chroniony jest przed dalszg modyfikacjg. Przycisk "Zatwierdz spis z natury" @ znajduje
sie w dolnej czesci okna. Jezeli dany spis sktada sie ze spiséw czesciowych, istnieje rowniez mozliwos¢ zatwierdzenia
tych ostatnich (w zaktadce "Spisy czesciowe"). Zatwierdzenie spisu jako catosci oznacza zarazem zatwierdzenie
wszystkich spisow czesciowych.

Cofniecie zatwierdzenia spisu z natury
Uprawniony uzytkownik moze usung¢ zatwierdzenie spisu. Spis mozna wéwczas ponownie modyfikowac. Operacja

==

zostaje wykonana po kliknieciu przycisku "Cofnij zatwierdzenie spisu z natury" '«3* .Jezeli dany spis sklada sie ze
spisow czesciowych, cofniecie zatwierdzenia poszczegdlnych spiséw czesciowych jest mozliwe tylko wtedy, gdy nie
jest zatwierdzony spis jako catos¢.

Wprowadzenie spisu z natury na podstawie danych z kolektora

Pozycje spisu z natury mogg by¢ wprowadzone do systemu automatycznie z czytnika kodéw paskowych. W celu
skorzystania z tej funkcjonalnosci, po przejsciu do okna pomocniczego uruchamianego za pomocg przycisku E,
nalezy klikngé przycisk "Dane z kolektora" B.

Przycisk "Dane z kolektora" stuzy do automatycznego wprowadzania danych o srodkach trwatych do spisu na
podstawie danych odczytanych z czytnika kodéw paskowych, podigczonego do portu szeregowego (COM).

Jezeli czytnik nie zostat podigczony, lub istniejg problemy z jego komunikacjg z programem, zostanie wy$wietlony
komunikat z btedem.

@ Mie mozna obworzyd porku.,

Brak komunikacji z czytnikiem.

Przed pierwszym odczytem danych konieczne jest jednak odpowiednie skonfigurowanie zaréwno programu jak
i czytnika do wzajemnej wspotpracy w sktad, ktérego wechodzi:

- Podigczenie czytnika do jednego z portéw szeregowych komputera. Potgczenie mozna bezpiecznie wykonac¢ jedynie
przy wytgczonym komputerze.

- Wybér portu w programie. DomysInie program ST oczekuje na dane z 1-go portu szeregowego (COM1). Aby wybraé
inny port, nalezy doda¢ lub zmieni¢ istniejacy wpis kolektor_serial_port w pliku gnt.ini, w sekc;ji [ST]:

1. dla portu 1 (COM1): kolektor_serial_port=1
2. dlaportu 2 (COM2): kolektor_serial_port=2
3. dlaportu 3 (COM3): kolektor_serial_port=3
4. dla portu 4 (COM4): kolektor_serial_port=4

- Konfiguracja czytnika. Doktadny sposéb konfiguracji posiadanego modelu czytnika nalezy skonsultowac¢ z instrukcjg
obstugi dostarczong przez producenta. Parametry istotne dla programu ST

Liczba pol w rekordzie/Total Field No. = 1
Dtugosc¢ pola/Field Length = 13 (13-13)
Oddzielanie rekordéw/Record Delimiter = CRLF
Przesytanie Nagtéwka/Upload Header = OFF
Protokét/Protocol = OFF

Typ kodu kreskowego/Barcode Type = EAN-13

IRECUE NN
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Po nacisnieciu przycisku "Dane z kolektora" program poprosi o podanie daty, z ktérg dane z kolektora majg zostaé
wprowadzone. Jezeli wsrdd pozycji spisu znajda sie takie, ktére dotyczg arkuszy alfanumerycznych, wéwczas w oknie
z wyborem daty pojawi sie dodatkowo pole z mozliwoscig wprowadzenia nazwy arkusza, w ramach ktérego zostang
spisane srodki.

Nastepnie wyswietlone zostanie okno dialogowe prezentowane ponizej.

Pozycje spisu

‘:!l!) P'a macisnieciu OF nastapi oczekivanie 10 minut na przesytanie danyvch,

Komunikacja z czytnikiem

Nalezy przygotowa¢ w tym czasie czytnik do przesyfania danych, pamietajgc, ze podtgczanie urzadzen do portu
szeregowego mozna bezpiecznie wykonac jedynie przed wigczeniem komputera. Program bedzie oczekiwat 15 sekund
na rozpoczecie transferu danych. Jezeli nie zdgzy sie na czas rozpoczg¢ transferu, to zawsze operacje mozna
przeprowadzic¢ ponownie.
Po zakonczeniu transferu danych program automatycznie zapisze odczytane dane, ktére bedzie mozna od razu
zobaczy¢ w gornej tabeli.

Eksport pozycji spisu z natury

Istnieje mozliwo$¢ stworzenia pliku w formacie XLS lub HTML, zawierajgcego dane pozycji spisu z natury. Nalezy
w tym celu klikngé przycisk E, aby uruchomi¢ okno pomocnicze pozyciji spisu, a nastepnie klikngé przycisk "Eksport
do pliku w formacie XLS lub HTML" =%.

Zakladka: Spisy czesciowe

Zaktadka "Spisy czesciowe" dostepna jest tylko wowczas, gdy w zaktadce "Dane spisu" okreslono, ze biezacy spis
z natury skfada sie z wielu spiséw czesciowych. Zaktadka sktada sie ztabeli spisbw czesciowych oraz trzech
podrzednych zaktadek, umozliwiajgcych wprowadzenie danych podstawowych spiséw czesciowych, a takze zapisanie
dokumentéw elektronicznych oraz wydruk arkuszy spisowych.
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Dane spisy~ SPisy czesciowe

Humer spisu czesciowego Opis
113 Spiz z natury - dzien 3 (2014.01 .07)
112 Spig £ natury - dzien 2 (2014.01 .06)
1./1Spis z natury - dziefi 1 (2014.01.05)

Dane podstawowe spisu czesciowego | Dokumenty elektroniczne Druki scistego zarachowania

Mumer spizu czescioweyo 10 1
Diata rozpoczecia 2014.01 .05 08:00
Diata zakonczenia 2014.01.05 16:00

Opis Spis z natury - dzien 1 (2014.01.05)

Przewodniczacy Jasny Anna J
Czionkaowvie Howvalski Jan, Lewandowska Magdalena J
Ozokby
Flacduwki Klazyfikacia kartotek
% Yizzystki r (+] -
o HESTYSEE TR Klasyfikator Wartosc
Jedniostki
v WsTyatkie O Wiybrane
Potozenia
(o WsTyatkie O Wiybrane
Reigstry Srodkdwy travahech ¥
(s WWzmyestkie O Wihrane

BE o 55 *x 5E

Dostepne operacje

Wprowadzenie spisu czesciowego

W celu wprowadzenia danych spisu czesciowego, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" % Nastepnie nalezy
wprowadzi¢ nastepujgce dane:

Numer spisu czesciowego - dwa pola, z ktérych pierwsze zawiera numer spisu gléwnego (nieedycyjne),
natomiast w drugim wprowadzi¢ mozna numer spisu czesciowego

Data rozpoczecia - data dzienna, godzina i minuta rozpoczecia spisu

Data zakonczenia - data dzienna, godzina i minuta zakohczenia spisu

Opis

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacy icztonkowie) - w polach tych mozna wpisa¢ imiona
i nazwiska przewodniczgcego i cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej. Mozna réwniez wprowadzi¢ te dane
klikajgc przycisk === potozony z ich prawej strony. Zostanie wowczas wyswietlone okno z listg pracownikow,
w ktérym mozna wskaza¢ jednego (w przypadku wyboru przewodniczgcego) lub wielu (w przypadku
cztonkéw) pracownikéw wehodzgcych w sktad komisiji.

Placéwki - pole to umozliwia okreslenie, czy spis wykonany zostanie dla wszystkich placowek, czy tylko dla
wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie wyswietlanym po kliknieciu przycisku

Jednostki - pole to umozliwia okreslenie, czy spis wykonany zostanie dla wszystkich jednostek, czy tylko dla
wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie wyswietlanym po kliknieciu przycisku

Potozenia - pole to umozliwia okreslenie, czy spis wykonany dotyczyt bedzie wszystkich potozen, czy tylko
dla wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie wyswietlanym po Kkliknigciu
przycisku s=-.
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« Rejestry srodkéw trwatych - pole to umozliwia okreslenie, czy spis dotyczyt bedzie srodkéw nalezacych do
wszystkich rejestrow, czy tylko dla wybranych. W tym ostatnim przypadku, nalezy je zaznaczy¢ w oknie
wyswietlanym po kliknieciu przycisku ==

« Klasyfikacja kartotek - tabela, w ktorej wprowadzi¢ mozna warto$ci klasyfikatorow srodkéw trwatych.
Wprowadzenie do niej warto$ci oznacza, ze spis dotyczyt bedzie wytgcznie srodkéw charakteryzujgcych sie
tg wtasnie wartoscig danego klasyfikatora.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B
Zaktadka: Dokumenty elektroniczne

W zaktadce ,Dokumenty elektroniczne", uzytkownik ma mozliwos¢ zaimportowania do systemu dokumentéw
elektronicznych dotyczacych danego spisu z natury. Jezeli dany spis sktada sie ze spisow czesciowych, zaktadka ta
stanowi element podrzedny zaktadki "Spisy czesciowe", azawarte w niej dokumenty dotyczg okreslonego spisu
czesciowego.

Dane spisu Dekumenty elektroniczne l Druki Scisfego zarachovwanis

Hazwa pliku Opis
Protokol likwidacyjny.xlsx Protokol likwidacyjny
Protokdt weryfikaci sald xlex Protokdt weryfikac sald
Protokét poinwentaryzacyiny xlsx Protokét poinvwentary zacyjny

Arkusz spisuxlsx Arkusz spisu

ﬂ
F= *x 5B

Dostepne operacje
Wprowadzenie dokumentu elektronicznego dotyczacego spisu

W celu wprowadzenia dokumentu elektronicznego, klikngé przycisk "Dodaj dane" % (jezeli spis sktada sie ze spiséw
czesciowych, nalezy najpierw wybraé powyzej spis czesciowy, ktorego dotyczy dany dokument). Wyswietlone
zostanie woéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskaza¢ plik zawierajgcy dany dokument. System
automatycznie zapisze nazwe pliku w lewej kolumnie tabeli zajmujgcej dolng cze$é zaktadki. W prawej kolumnie
wprowadzi¢ mozna opis zawierajgcy informacje na temat danego dokumentu.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuniecie dokumentu elektronicznego

W celu usuniecia wprowadzonego uprzednio dokumentu nalezy klikngé go w tabeli, a nastepnie klikngé przycisk "Usun
dane"
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&

Otwarcie dokumentu elektronicznego
Dokument elektroniczny, ktéry zostat wprowadzony do systemu w zwigzku ze spisem, mozna obejrze¢ zaznaczajgc

Q

go kliknieciem w tabeli, a nastepnie klikajac przycisk "Pokaz dokument" J

Zaktadka: Druki Scistego zarachowania

W zaktadce ,Druki $cistego zarachowania", uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku arkuszy spisu z natury. Jezeli dany
spis skiada sie ze spiséw czesciowych, zakladka ta stanowi element podrzedny zaktadki "Spisy czesciowe", a zawarte
w niej dane dotyczg okreslonego spisu czesciowego.

Ciane spisu l Cokumenty elektroniczne Druki scistego zarachowania l
Humer Wydrukowal Data wydruku Uwagi
1Krzysztof Howak 2015.05.07 18:26 Arkusz spisu - wstepnie wypehiony

Mumer 1
Wiydrukowat Krzysziof Mowak
Diata i godzing wydruky 2015.05.07 1526
Livwadi Arkusz spisu - watepnie wypeniony

8|&| +|x| =|=|

Podczas wydruku numer arkusza jest nadawany automatycznie przez system jako numer kolejny.

Dostepne operacje

Wydruk arkuszy spisu z natury

Po uruchomieniu okna edyciji pozyciji spisu z natury, wykona¢ mozna wydruk jednego lub wszystkich arkuszy danego
spisu. W dolnej czesci okna, obok przyciskéw stuzacych do wydruku i eksportu danych, znajduje sie pole "Drukuj". Za
jego pomocg mozna okresli¢, czy drukowane majg by¢é wszystkie arkusze spisu, czy tylko jeden arkusz. W tym drugim
przypadku, w polu obok wpisa¢ mozna numer arkusza, ktory zostanie wydrukowany.
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# Wprowadzanie spisu z natury

Mumer spizu 3 Data spisuy 2012.09.10

Opiz Spis 2 natueny

Arkusz Lp Data Hr inwentarzowy Hazwa
1 1 20120910 SH-000002 Maszyna do pisania
1 2 20120940 SM-000001 Kalkulator
< | >
Arkusz 1 L 1 Data 20120910
Srodek trneahy

Mr imwentarzowey SH-000002

[azwa Maszyna do pisania
Mumer fabryczoy

Wartnds 1 560,00 Cena 1 860,00 Liczha jednostek

Patazerie’ | PEcowkaw Odwiaty |||

1
Elementy srodka trvwatego

Jednostka v Ofwiaty 1 JJ

Hazwa elementu

Kod kreskowy |

¥
3
ﬁ = 5 Drukuj arkusz numer L|1 E|D‘E‘ ﬂ 3
_ -

Po dokonaniu wyboru, klikng¢ przycisk ekranowy "Druku;j”
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4.5.2. Rozliczenie spisu z natury

Okno stuzy do wykonania rozliczenia spisu z natury, na podstawie automatycznego poréwnania wprowadzonego do
programu spisu z natury oraz zaewidencjonowanych w programie kartotek srodkéw trwatych. W oknie Rozliczenie
spisu z natury program wyswietla zestawienie zawierajgce wykaz wszystkich niedoboréw inadwyzek Srodkéw
trwatych, z doktadnosciag do $rodkéw trwatych, elementow Srodkdw trwatych lub potozen. Zestawienie rozliczenia spisu
z natury moze zawiera¢, w zaleznosci od wybranych parametréw zestawienia: petne zestawienie, tylko réznice, tylko
niedobory, tylko nadwyzki. Mozna réwniez w rozliczeniu uwzgledni¢ tylko pozycije ze spisu z natury.

Ponadto w przypadku wybrania jednej z ponizszych opcji:
- "tylko réznice",

- "tylko nadwyzki",

- "tylko niedobory";

w wydawnictwie bedzie wystepowata kolumna "Pracownik" (kolumna "Numer fabryczny" nie bedzie prezentowana).
Kolumna "Pracownik" bedzie zawierata imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej (uzytkujgcej) srodek trwaty. Dane te
zostang odczytane z zaktadki "Dane lokalizacji" w kartotece $rodka trwatego wg stanu obowigzujgcego na dzien
spisania srodka trwatego.

l! Rozliczenie spisu z natuny E@E'

Wivhisrz spis
Phatnik |F‘Oa‘tnik 1 v| Mumer spisu J spiz  natury - 1
—Lhwzgledni] spisy czeiciowe
Wybor  Humer Opis Pr dni isji [ i isji i jnej ‘
Wi Spis czesciowy - 1 Jan Howacki Maria Szewczyk,Andrzej Dabrowski
W oz Spis czesciowy - 2 Adam Kowalski Maria Wowvigtkowska Zygmunt Mowak
Ed
=
wiprowadZ parametry rozliczenia spisu
Parametry Pokaz weyniki rozliczenia Uz gleddnij
Wiariant rozliczenia |Wartoéciowe weszyatkich Srodkdw v| [ tylko ze spisu [ placowke [~ Polozenie
Zakres rozliczenia [peine | ortu) ey |NUmery inwentarzowegn w ¥ wrezolgdni pracownika ™ jednostke [T elementy
Lp Rej. Humer inwentarzowy Pracownik Hazwa srodka trwatego Data Stan na Stan Liczba jedn. Stan ksigg. Liczba jedn. H
przyiecia  dzien  faktyczny  spisana brutto  z kartoteki
1 2W01-001 Aclam Nowak Taklet 2014.01.302014.05.02 305,00 1 305,00 1
2 15W-01-059 Zygmunt Dabroweski Taklet 2014 .04.012014.05.02 435,00 1 435,00 1
Razem: T40,00 2 T40,00 2
< >
aas 8

Rozliczenie spisu z natury
Dostepne operacje

Wybor parametrow rozliczenia

Przed wykonaniem rozliczenia nalezy okresli¢ jakie dane zostang ujete i zaprezentowane w zestawieniu bedgcym jego
wynikiem.
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« Platnik - w polu tym nalezy wybra¢ ptatnika, ktérego dotyczy rozliczany spis

« Numer spisu - w polu tym nalezy wprowadzi¢ numer spisu, ktéry bedzie rozliczany. Klikniecie przycisku ===
znajdujgcego sie obok spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym mozna wybrac spis sposréd
wszystkich wykonanych w wybranej jednostce.

o Wybor spiséw czesciowych - spis z natury moze sie sktada¢ z dowolnej liczby spiséw czesciowych. Jesli
niektére z nich majg nie by¢ uwzgledniane w trakcie biezgcego rozliczenia, nalezy upewnic sig, ze nie sg one
zaznaczone w tabeli "Uwzglednij spisy czesciowe".

o Wariant rozliczenia - parametr ten umozliwia zdecydowanie, czy rozliczenie bedzie miato charakter
wartosciowy czy ilosciowy. Wariant iloSciowy dostepny jest wytgcznie dla srodkdéw niskocennych.
Rozliczenie warto$ciowe moze dotyczyé wszystkich srodkéw, ale mozna wybraé réwniez wariant, w ktérym
warto$ciowo rozliczone zostang wytacznie srodki nieniskocenne.

« Parametr"Zakres rozliczenia" decyduje o sposobie prezentacji stwierdzonych rozbiezno$ci:

1. Peine - zestawienie zawiera¢ bedzie liste wszystkich srodkéw trwatych, wigcznie ztymi, dla ktérych nie
stwierdzono rozbieznosci.

2. Tylko réznice - zestawienie zawieraé bedzie wytgcznie liste srodkéw, dla ktérych stwierdzono rozbieznosci
miedzy ewidencjg a spisem z natury.

3. Tylko nadwyzki - zestawienie zawiera¢ bedzie wytgcznie srodki, dla ktérych spis wykazat nadwyzki.

4. Tylko niedobory - zestawienie zawiera¢ bedzie wytgcznie srodki, dla ktérych spis wykazat niedobory.

« Sposodb sortowania - parametr "Sortuj wg" decyduje o ukfadzie, w ktorym zaprezentowany zostanie wynik
rozliczenia. Srodki mogg zostaé zaprezentowane w kolejno$ci wedtug ich numeréw inwentarzowych, wedtug
ich pozycji w spisie lub moga zosta¢ posegregowane wedtug rejestrow, do ktérych nalezg. Wewnatrz danego
rejestru o kolejnosci decyduje wtedy numer inwentarzowy srodka.

« Tylko ze spisu - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze zestawienie zawiera¢ bedzie wylgcznie dane
srodkéw ujetych w spisie z natury. Pozostate nie bedg wyswietlane.

« Uwzglednij pracownika - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze zamiast numeru fabrycznego $rodka
trwatego wyswietlone zostang dane pracownika, do ktérego przypisany jest dany srodek trwaty.

« Okreslanie stopnia doktadnosci zestawienia:

1. Uwzglednij placéwke - po zaznaczeniu tego parametru, zestawienie zawiera¢ bedzie dodatkowg kolumne
"Lokalizacja", w ktérej znajdzie sie informacja na temat placéwki, ktérej dany $rodek. Srodki, ktére wedtug spisu
z natury przydzielone zostaty innej placéwce niz w ewidencji, zostang wykazane odpowiednio jako nadwyzki lub
niedobory.

2. Uwzglednij jednostce - po zaznaczeniu tego parametru, zestawienie zawiera¢ bedzie dodatkowg kolumne
"Lokalizacja", w ktérej znajdzie sie informacja na temat jednostki, ktdrej przydzielono dany $rodek. Srodki, ktére
wedtug spisu z natury przydzielone zostaty innej jednostce niz w ewidencji, zostang wykazane odpowiednio jako
nadwyzki lub niedobory.

3. Uwzglednij potozenie - po zaznaczeniu tego parametru, zestawienie zawiera¢ bedzie dodatkowg kolumne
"Lokalizacja", w ktérej znajdzie sie informacja na temat pomieszczenia, w ktérym znajduje sie dany Srodek.
Srodki, ktére wedtug spisu z natury znajdujg sie w innym pomieszczeniu niz w ewidencji, zostang wykazane
odpowiednio jako nadwyzki lub niedobory. Jezeli zaznaczono zaréwno parametry "Uwzglednij placéwke",
"Uwzglednij jednostke" jak i "Uwzglednij potozenie", informacje te zostang rozdzielone znakiem "/".

4. Uwzglednij elementy - jezeli parametr ten zostanie zaznaczony, zestawienie zawiera¢ bedzie dodatkowg
kolumne 'Elementy", akazdy Srodek trwaty sktadajgcy sie z wielu elementéw prezentowany bedzie w wielu
wierszach - po jednym dla kazdego z elementéw, przy czym osobno sprawdzana bedzie obecnos¢ kazdego
z elementow w tresci spisu z natury.

Wykonanie rozliczenia spisu z natury srodkéw trwatych

Operacja polega na poréwnaniu wartosci wynikajgcych z zaewidencjonowanych dokumentéw ze stanem stwierdzonym
w spisie z natury. Wynikiem rozliczenia jest zestawienie prezentujgce dla kazdej pozyciji objetej spisem stan ksiegowy,
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stan faktyczny iroznice. Przed wykonaniem rozliczenia nalezy ustali¢ opisane powyzej parametry. Rozliczenie
nastepuje po kliknieciu przycisku "Wykonaj zestawienie" @ .

Eksport zestawienia

Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku w formacie XLS lub HTML, zawierajgcego dane prezentowane w zestawieniu.
Nalezy w tym celu klikng¢ przycisk "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E-t

Szczegdtowy opis sposobu postepowania znajduje sie w Dodatku "Eksportowanie danych".

Generowanie dokumentéw przyjecia na stan dla Srodkéw ujawnionych

Operacja polega na wygenerowaniu dokumentow zwiekszenia wartoSci lub przyjecia srodkéw ujawnionych
w rozliczeniu spisu z natury. Jest ona uruchamiana poprzez kliknigcie przycisku ,Utworz dokumenty zwiekszenia

wartosci lub przyjecia srodkéw ujawnionych" E'E Przycisk ten jest dostepny, jesli w ramach rozliczenia stwierdzono
nadwyzki. Ponadto jesli dany spis skfada sie ze spisdw czesciowych, przycisk ten jest dostepny wylgcznie po
rozliczeniu catego spisu. Jego klikniecie spowoduje otworzenie okna pomochiczego "Tworzenie dokumentéw
zwiegkszenia warto$ci lub przyjecia Srodkow ujawnionych".

/™ Tworzenie dokumentéw zwiekszenia wartosci lub przyjecia Srodkéw ujawnionych

Parametry tworzenia dokumentdw preyjecis Charakterystyka dokumentu

Rejestr &rodkdyw tracatych ;I Grupa atrybutéw Atrybut Wartose Jam. | fad
Typ dokumertu ;I Dokumerit Zrdchowy Humer dowodu Zrodiowego
Dokumert z dnis 2004.11.30 Data operac
Hlasytikacjs Srodkdw trwatych LI Data wystawvienia
Karitrahent
Parametry tworzenia dokumentdw Twickszenia wartosci Frotokat proyvieciaiprzekazania Przekszano do
Typ dokumentu w rejestrze srodikdw niskocennych LI Ctrzymano od
Typ dokumertu w rejestrze Srodkdw innych niz niskocenns LI Dok (Dak. &) Inwwestycia - symiol
Dokument = dia 2004.11.30 (Dok. ew ) Rodzs) dokumerty
[Dok. evwe.) Symbol dokumentu
Klasyfikatory dokumentw (Maktacty i) Inwestycis
Wartosé ~ (Maktady inwe.) Mumer dokumertu
Rodzaj przychodu Z (Maktacly inwe.) Rodza) dokumentu
Fodzsj rozchodu Z (Maktaihy i) Symbol dokumertu
Dok, - Rodza) przychodu Z Data operacii
Dak. - Rodzaj rozchodu Z v Data wprowadzenia w

Srodlki trvate ujawnione w trakcie inwentaryzacii ub rodki trevete, dia Kdrych stwierdzono nacweyzki

Wybar | Lp  Rej. Humer inwentarzowy Hazwa srodka Data Stan na Stan Liczba jedn. Stanksieg. Liczbajedn. MNiedobory  HadwyzZki
trwatego przyjecia  dzien faktyczny spisana brutto z kartoteki brutto
W 1 11GIP-ST-01-062. Klawiatura IBM 1994.02.02 2014.04.11 100,00 1 0,00 0 0,00 100,00
3 2 MM GIP-ST-01-148 Hlavviatura DELL 198512.28 2014 .04 11 125,00 1 0,00 a o000 125,00
£ >

PEEL

W celu utworzenia dokumentéw przyjecia na stan, nalezy wprowadzi¢ dane w polach umieszczonych w obszarze
.Parametry tworzenia dokumentow przyjecia":

Rejestr srodkéw trwatych - rozwijana lista, na ktérej nalezy wskazaé rejestr, w ktérym zatozone zostang
kartoteki ujawnionych $rodkéw trwatych,

Typ dokumentu - rozwijana lista, na ktérej nalezy wybra¢ typ dokumentu przyjecia, ktory zostanie zatozony
w kartotekach ujawnionych srodkow

Dokument z dnia - data, z ktérg utworzony zostanie dokument przyjecia.
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« Klasyfikacja srodkow trwatych - jezeli dany rejestr srodkéw trwatych wymaga wprowadzenia symbolu
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych pojawi sie pole, w ktérym nalezy podaé symbol tej klasyfikacji dla
ujawnionych Srodkow.

W przypadku, gdy wskutek wykonania rozliczenia spisu stwierdzono nadwyzki istniejgcych $rodkéw trwatych,
w obszarze ,Parametry tworzenia dokumentow zwigkszenia wartosci" nalezy wskazac typ dokumentu zwiekszenia
wartosci - osobno dla ujawnionych srodkéw niskocennych, jak i pozostatych ujawnionych srodkéw.

Ponadto, jezeli w systemie stosowane sg klasyfikatory lub charakterystyki dokumentéw Srodkow trwatych, w tabelach
"Charakterystyka dokumentu" oraz "Klasyfikatory dokumentéw" wprowadzi¢ mozna ich wartosci.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ Srodki, dla ktérych utworzone zostang dokumenty zwiekszenia wartosci lub przyjecia
Srodkdéw ujawnionych, poprzez klikniecie pdl w kolumnie "Wybdr", w tabeli znajdujgcej sie w dolnej czesci okna.

Klikniecie przycisku ,Wykonaj" j spowoduje, ze dla zaznaczonych pozycji w tabeli:

« jesli dana pozycja dotyczy nowego $rodka, ktorego istnienie zostato ujawnione w trakcie spisu, utworzona
zostanie nowa kartoteka srodka w rejestrze wybranym w polu ,Rejestr Srodkéw trwatych". Warto$¢ iilos¢
Srodka zostanie ustalona na podstawie danych ze spisu. Kartotece nadany zostanie kolejny wolny numer
w ramach danego rejestru. Jezeli wybrany rejestr nie posiada ustalonej struktury numeru inwentarzowego, dla
nowo przyjmowanych srodkéw trwatych numer inwentarzowy bedzie tworzony jako " _INW_" ipierwsza
wolna liczba.

« jesli dana pozycja dotyczy nadwyzek istniejgcego srodka, w kartotece danego $rodka utworzony zostanie
dokument o typie wybranym w sekcji ,Parametry tworzenia dokumentéw zwiekszenia wartosci". Wartosé
dokumentu zostanie wyznaczona na podstawie danych ze spisu (bedzie to réznica miedzy wartoscig spisang
i istniejgcg w kartotece srodka). Jesli dane zawarte w spisie z natury zawierajg jedynie informacje na temat
ilosci srodka, anie jego wartosci, system automatycznie obliczy wartos¢ jednostkowg $rodka i wyznaczy
wartos¢ dokumentu na podstawie liczby jednostek Srodka stanowigcych nadwyzke.

Klikniecie przyciski ,Anuluj" = spowoduje rezygnacje z operacji i powrét do okna giéwnego.

Generowanie dokumentu likwidacji na podstawie niedoboréw

Operacja polega na wygenerowaniu dokumentu likwidacji srodkéw trwatych, na podstawie niedoboréw stwierdzonych
w trakcie rozliczenia spisu z natury. Jest ona uruchamiana poprzez klikniecie przycisku ,Utworz dokument likwidacji na

podstawie niedoborow" E ktory jest dostepny, jesli w trakcie rozliczenia stwierdzono niedobory. Ponadto jesli dany
spis sktada sie ze spiséw czeSciowych, przycisk ten jest dostepny wytacznie po rozliczeniu catego spisu. Jezeli
niedobory dotyczg zaréwno srodkéw niskocennych, jak i pozostatych, aw systemie nie ma takiego typu dokumentu
likwidacji, ktéry mogtby zosta¢ wykorzystany w przypadku obu typu $rodkéw trwatych, konieczne jest wybranie typu
Srodkow, dla ktérych powstanie dokument likwidacii.

™ Tworzenie dokumentu likwidac ji srodkow trwatych

W weynikl sporzadzonego rozliczenia stwierdzone zostaky niedobory zZardweno Srodkow niskocennych, jak | pozostakech Srodkow trovatych.
W zystemie nie zdefiniowano takiego typu dokumentu likeidacii, kidry zastosowad mozna w stosunku do obu rodzajovy Srodkduy traestych.
Prozze wybrad, dis jakiego rodzaju srodkdw utwarzany Tostanie dokument likwidacji

+ Utwedre cokument likwdidacii dia Srodkdw niskocennych
7 twedrz dokument likwidacii dia Srodkdw innych nid nizskocenns
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Parametry tworzenia dokumentu likwidacji ustalane sg w oknie widocznym na ponizszej ilustracji.

/™ Tworzenie dokumentow likwidacji srodkow trwatych

Parametry tvworzenia dokumentdw likwidaci

Typ dokumertu LT
umesr dokumentu
Dokumert z drig 2004.11.30
g

=

Klazyfikatory dokumentdsw
Klasyfikator
Rodzaj przychedu
Rodzsj rozchodu
Dok. - Rodzaj preychodu
Dok, - Rodzaj rozchodu

Wartosé ~

Lellllelle]

Srodki trwvate, dla ktdrych stwisrdzono niedabory
Wybor Lp Rej. Humer inwentarzowy Mazwa Srodka trwatego
I 1
W 2

2 00-5P-J05-0001
200-SP-J14-0001

Czajnik Tetal

Tablica magnetyczna
90x120

Charakterystyka dokumentu
Grupa atrybutéw Atrybut Wartogé Jam, |~
Doakument Zrddhoy Humer dowodu zrddiowego
Data operacii
Data weystavvienia
Hortrahert
Protokét przyigciasrzekazania Przekazano do
Ctrzymano od
Dak (Dok. esw ) Inwestycja - symbol
[Dok. ew ) Rodza) dokumentu
(Dok. ew.) Symbol dokumentu
[Makdacty inwe.) Invwestycia
[Makdacty inve.) Numer dokumentu
(Maktacy irwe) Rodza) dokumentu
[Makdacty inwe.) Symbol dokumentu v
Data Data Stan Liczba jedn. Stan ksigg. Liczba jedn. Hiedobory  HNadwyZki
przyjecia  spisu faktyezny spisana brutto z kartoteki brutto
20140213 2014.04.11 109,00 1 129,00 1 20,00 0,00
2014.01.25 2014.04.11 200,30 1 210,30 1 10,00 0,00
o AN =P

W celu stworzenia dokumentu likwidaciji, nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:

« Typdokumentu - rozwijana lista, na ktérej nalezy wybraé typ dokumentu likwidacji,

o Numer dokumentu,

« Uwagi - pole tekstowe, w ktérym umiesci¢ mozna dodatkowe informacje na temat tworzonego dokumentu.

« Klasyfikatory dokumentéw - jezeli w systemie stosowane sg klasyfikatory dokumentéw Srodkéw trwatych,

tabela ta umozliwia wprowadzenie warto$ci dla kazdego z nich.

« Charakterystyka dokumentu - jezeli w systemie zdefiniowane zostaty charakterystyki dokumentéw srodkéw
trwatych, w tabeli tej mozna wprowadzi¢ wartosci poszczegodlnych charakterystyk.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ Srodki, dla ktérych utworzony zostanie dokument likwidacji, poprzez kliknigecie pdl

w kolumnie "Wybér", w tabeli znajdujgcej sie w dolnej czesci okna.

Kliknigcie przycisku ,Wykonaj" ﬁ spowoduje, ze zgodnie z wprowadzonymi wartoSciami parametréw utworzony
zostanie dokument likwidacji dla srodkéw zaznaczonych w tabeli niedoboréw. Jezeli stwierdzone niedobory nie
obejmujg catosci, lecz jedynie czes¢ Srodka trwatego, utworzony dokument likwidacji dotyczy¢ bedzie wytgcznie

brakujgcej czesci.

Klikniecie przyciski ,Anuluj" = spowoduje rezygnacje z operacji i powrot do okna gtéwnego.
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4.5.3. Zestawienia inwentaryzacyjne - definicja
Okno umozliwia zaprojektowanie oraz wykonanie zestawien dotyczacych inwentaryzacji sSrodkéw trwatych

| zestawienia inwentaryzacyjne - definicja

Zestawienia uzytkownika Zestawieniz Iﬂ
Data 2011 03.04
=) Pozycie spisu 1 Dana Relacja Wartos¢ / Dana | ¥} Operacja | Warunek na grupg ‘
r;'?z;:g;uua [ Polozenie P [~] i
Data spisania
Mumner irsventarzowy
Mazwa
Mumer taryczny
Liozha jednostek Lista hierarchiczna: Tabela:
ptose Dane da projektowania Atrybuty wyszukiwania
Departament zestawienia U
WyciTist
Fofozenie —
= Spis T natury
Humer spisu E‘
Data spisu x
Opis spisu Tabela:
Skiad! komisf Kalumny zestawienia
Spis zatwerdzony Sposdb wyliczenia wartosci kolumny L
Rejestry Hazwa Sortowanie  Funkcja Argumentydia |Filtrowanie ~ Stopka WL mi
Departamerty pola wyliczalnego | wartogci  kolumny pri
Komérki Arg.1  Arg.2  kolumny
Potozenia 1 i\lumer arkusza - I
2 Dlumer spisu W
|l
]
@)
< a2 |5
Parametry widocznoss zestavrienia
[~ Usuwaniz powdarzaigeych sis wisrszy [ Usuwvanie pustych kolumn " Dla wazystkich " Dla mnie
[T Automatyczna wysokodd wistsza [ Podsumowania grup ¢ Dia roli l:l
[~ Blokada edycji [ Ukryj dodatkowe kalumny pocks. grup
=1 E @ Wydruk atrylutde swyszukiveania Brak ;‘ @ + | ¥

Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:

« Dane: zawiera liste hierarchiczng wszystkich danych dostepnych dla uzytkownika przy projektowaniu
zestawienia. W celu umieszczenia danej w sekcji "Atrybuty wyszukiwania" lub "Kolumny zestawienia"
nalezy przeciagng¢ myszkg nazwe danej do odpowiedniej sekciji.

« Atrybuty wyszukiwania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajgcy okreslenie daty wykonania
zestawienia.

« Kolumny zestawienia: zawiera tabele zawierajgca definicje wszystkich kolumn zestawienia.
« Parametry: zawiera parametry okreslajgce wyglad catego zestawienia.

« Widocznos$é zestawienia: okresla zbidér uzytkownikéw, ale ktérych zestawienie ma by¢ dostepne.

Opis dziatania okna znajduje sie w Dodatku: Zestawienia uzytkownika, znajdujgcym sie na koncu niniejszej instrukciji.
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4.5.4. Zestawienia inwentaryzacyjne - sporzadzanie
Okno umozliwia wykonywanie zestawien dotyczacych inwentaryzacji srodkéw trwatych na podstawie wzoréw
zestawien dowolnie zdefiniowanych przez uprawnionych uzytkownikéw systemu.

™ Zestawienia inwentaryzacyjne - sporzadzanie Q@@

Zestawienia [ Pokaz nazwiska iimig Pokaz zestawienia uytkowniks [Wezystkich =]
inwentaryzacyjne Zestawienia Autor

- SPDI'ZaCIZanie Pozycje spisu dotyczace wybranej jed admin

Zestawienie wykonanych spisdw z natury admin

Data 2013.12.08

i Dana Relacja Wartos¢ /Dana ¥} Operacja Warunek na grupe
‘ Humer spisu = 20131 i
\ Jednostka = edns [ | i

< 3 |

Pozycje spisu  jednostki 5

Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:

« Wybér zestawienia: zawiera tabele ze zdefiniowanymi wczesniej przez uzytkownikéw zestawieniami,
z ktorych nalezy dokonac wyboru zestawienia, do wykonania. Z tabelg zwigzane sg 2 parametry:

1. Pokaz nazwisko i imie - parametr pozwalajgcy na ustawienie czy w tabeli ma by¢é prezentowana kolumna
"Autor" czy "Nazwisko i imie". W kolumnie "Autor" prezentowana jest nazwa uzytkownika, ktéry zaprojektowat
zestawienia. W kolumnie "Nazwisko i imie" prezentowane jest nazwisko i imie uzytkownika, ktéry zaprojektowat
zestawienie.

2. Pokaz zestawienia uzytkownika - parametr w formie listy wyboru umozliwiajgcy ograniczenie pokazywanych
zestawien tylko do zestawieh zaprojektowanych przez wybranego uzytkownika. Po kliknieciu na parametr
wyswietlona zostanie lista wszystkich uzytkownikéw, ktérzy zaprojektowali zestawienia dostepne w tym
Zleceniu, z ktorej mozemy dokona¢ wyboru uzytkownika lub wybraé wiersz o nazwie Wszystkie oznaczajacy,
ze zostang pokazane zestawienia wszystkich uzytkownikow.

« Atrybuty wyszukiwania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajacy okreslenie daty wykonania
zestawienia. Domys$lnie parametr jest ustawiony na date dzisiejsza.

« Podglad wykonanego zestawienia: po uruchomieniu okna obszar jest pusty. Po wykonaniu zestawienia
w tej sekcji pokazane sg wyniki jego wykonania.

Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:
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o Wybor zestawienia: zawiera tabele ze zdefiniowanymi wczesniej przez uzytkownikéw zestawieniami,
z ktdérych nalezy dokonac wyboru zestawienia, do wykonania. Z tabelg zwigzane sg 2 parametry:

o Pokaz nazwisko iimie - parametr pozwalajgcy na ustawienie czy wtabeli ma by¢
prezentowana kolumna "Autor" czy "Nazwisko iimie". W kolumnie "Autor" prezentowana jest
nazwa uzytkownika, ktéry zaprojektowat zestawienia. W kolumnie "Nazwisko iimie"
prezentowane jest nazwisko i imie uzytkownika, ktéry zaprojektowat zestawienie.

« Pokaz zestawienia uzytkownika - parametr w formie listy wyboru umozliwiajgcy ograniczenie
pokazywanych zestawien tylko do zestawieh zaprojektowanych przez wybranego
uzytkownika. Po kliknieciu na parametr wyswietlona zostanie lista wszystkich uzytkownikéw,
ktorzy zaprojektowali zestawienia dostepne w tym zleceniu, z ktérej mozemy dokona¢ wyboru
uzytkownika lub wybra¢ wiersz onazwie Wszystkie oznaczajgcy, ze zostang pokazane
zestawienia wszystkich uzytkownikéw.

. Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu.

« Atrybuty wyszukania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajgcy okreslenie daty wykonania
zestawienia. DomysInie parametr jest ustawiony na date dzisiejszg. W tabeli z parametrami mozliwe jest
wykonanie nastepujgcych czynnosci:

« w kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony
zostat parametr. Wtym celu nalezy przesungé wskaznik myszy na nazwe parametru
w kolumnie "Dana". Program w formie dymka wy$wietli informacje o sekcji, polu i typie danych

parametru.
i Dana Relacja Wartosc / Dana 1}  Operacja Warunek na grupe
| Data wykenania s= 20134101 i
| Drata weykonanis = 201312 i
Koszt i

| o @ Informacja :
Sekejar Ewidencia napraw
Pole:  Data wykonania
Typ: Daka

< >

« w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajgcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreslong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

il Dana Relacja Wartosé / Dana 1 Operacja Warunek na grupe
| Data wykenania 5= = |2013.11.01 i
2013.12.01 i
500 i

| Data wvkonania
| hozzt

o w kolumnach ((( i)))mozliwa jest wstawienie nawiaséw zmieniajgcych relacje pomiedzy
kolejnymi parametrami

« w kolumnie Wartos¢/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢
parametru moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie
zostanie wyswietlony przycisk ==, ktdrego naci$niecie spowoduje wyswietlenie okna
z podpowiedzig dopuszczalnych wartosci.
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o w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

« W kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.
« usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia
Dostepne operacje

Tworzenie zestawienia uzytkownika
Aby przygotowac zestawienie nalezy wybrac¢ definicje zestawienia oraz okresli¢ nastepujgce parametry:

. Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu. Domyslinie parametr jest ustawiony na date dzisiejsza.

o Atrybuty wyszukania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu. W tabeli z parametrami mozliwe jest wykonanie nastepujgcych czynnosci:

« w kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony
zostat parametr. Wtym celu nalezy przesungé wskaznik myszy na nazwe parametru
w kolumnie "Dana". Modut w formie dymka wyswietli informacje o sekcji, polu itypie danych

parametru.
{{ Dana Relacja Wartosé / Dana 1} Operacja Warunek na grupg
| Data wykonania >=  2013.11.04 i
| Data weykonanis = 201312.M i
Koszt i

| o @ Informacja :
Sekcja: Ewidencia napraw
Pole:  Data wykonania
Tvp: Daka

< >

« W kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajgcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoScig czy inng dang okreslong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

{0 Dana Relacja Wartosé / Dana 1} Operacja Warunek na grupg
| Data wykonania s= = |2013.11.01 i
2013.12.01 i
500 i

| Drata weykonanis
| Hoszt

« w kolumnach ((( i ))) mozliwe jest wstawienie nawiasdw zmieniajgcych relacje pomiedzy
kolejnymi parametrami

« W kolumnie Wartosé/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢
parametru moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie
zostanie wyswietlony przycisk -« , ktdrego nacisniecie spowoduje wyswietlenie okna
z podpowiedzig dopuszczalnych wartosci.
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o w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

« W kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.
« usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia

Po ustaleniu parametrow, zestawienie nalezy wykonac klikajagc przycisk "Wykonaj zestawienie" @

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybdr formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykonag¢, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =3
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4.6. Wykazy

4.6.1. Polozenie

Okno to stuzy do przegladania i modyfikacji rejestru pomieszczen, ktory wykorzystywany jest np. do okre$lania
lokalizacji srodka trwatego w oknie Kartoteki $rodka trwatego. W oknie tym mozna réwniez wydrukowac etykiety
z kodem paskowym, pod warunkiem posiadania odpowiedniej drukarki do wydruku etykiet.

PD|029 n | a Humer Hazwa Kod paskowy Placowka Jednostka
Pokaz 1 Pokdj numer 1 oo0000011111 Plac. 1 Plac. 1/ Jedn. 1
O Wszysthie 2 Pokdj numer 2 Plac. 2 Plac. 2 fJedn. 1
{* Bez archiwalnych 3 Pokdi numer 3 Plac. 1 Plac. 1 fJedn. 3
Plac. 1 Plac. 1 f.Jedn. 4
Kliknij, by wybrac potozenie
@ >
PoloZenie ] Pracavynicy l
Mumer 1
Mazwea Pokdj numer 1
Ko paskoywesy 000000011111
Placowka Plac. 1 APIacéwka 1

Jednostka Plac. 1 £ Jedn. 1 .. |Jednastka 1
Powvierzchniz "

Informacia archivalnal

D lo3 .
ane poiozenia Drukuj etyklety

wszystkich
polozen

Drukuj etykiet
[ e |
525 polozenia M ﬂT

Poftozenie

Dostepne operacje

Rejestracja danych potozenia

Operacja umozliwia dopisanie danych potozenia do wykazu wykorzystywanego przy wprowadzaniu miejsc
uzytkowania srodkéw trwatych. Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych potozenia nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane"

+ . Dla kazdego potozenia nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:

« Numer - pole to okres$la numer wiersza zawierajgcego dane potozenia w tabeli. Wiersze o nizszej wartosci
tego pola wyswietlane bedg wyzej.

« Nazwa - pole tekstowe, w ktére nalezy wprowadzi¢ opis lub nazwe potozenia.
« Kod paskowy - pole to stuzy do wprowadzenia kodu paskowego identyfikujgcego dane potozenie.

« Placowka - pole nalezy wypetni¢ symbolem placowki korzystajgcej z danego potozenia. Klikniecie przycisku
znajdujgcego sie obok pola spowoduje wyswietlenie listy wszystkich placéwek wprowadzonych do systemu.

« Jednostka - pole to nalezy wypetni¢ symbolem jednostki korzystajgcej z danego potozenia. Klikniecie
przycisku znajdujgcego sie obok pola spowoduje wyswietlenie listy wszystkich jednostek wprowadzonych
do systemu. Wybranie jednostki spowoduje automatyczne wypetnienie pola "Placéwka" symbolem placéwki
nadrzednej wobec danej jednostki.

« Powierzchnia - pole nalezy uzupetni¢ warto$cig odpowiadajgcej wymiarom pomieszczenia.
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Informacja archiwalna - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze dane potozenie bedzie miato status
archiwalny (potozenie juz nieistniejgce, stosowane wylgcznie w celu zachowania historii lokalizacji srodkéw
trwatych). Polozenia archiwalne wyszczegdlnione sg w osobnej sekcji w oknach wyboru potozenia.

Usuniecie danych potozenia

Operacja umozliwia skasowanie danych wskazanego potozenia. W tym celu po wybraniu potozenia nalezy klikngé

przycisk "Usun dane" X, Kasowanie danych potozenia jest mozliwe, oile wczesniej nie zostato ono wprowadzone
jako miejsce uzytkowania srodkow trwatych. System wymaga potwierdzenia dokonania tej operac;ji.

Wprowadzenie informacji o osobach przebywajacych we wskazanym potozeniu
Dane na temat pracownikow przebywajgcych w danym pomieszczeniu przechowywane sg w zaktadce "Pracownicy".

Polozerie  Pracownicy

0d dnia Do dnia Pracownik Uwagi
2005.07.05 00000000 Adamiec Jerzy
2005.07.11  0000.00.00 Dzierzko llona

O dniz 2005.07 .11 Do dlniz
Pracowvnik Dzierzko lons J
Liveagi

[w Pomiesrcrenie podstawoe

Informacje o przydzieleniu nowej osoby do potozenia doda¢ mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" umieszczony
z prawej strony tabeli pracownikéw (w gérnej czesci zaktadki). Nastepnie wypetni¢ nalezy nastepujgce pola:

Od dnia - data, kiedy pracownik zostat przydzielony do danego potozenia.

Do dnia - pole, w ktérym wprowadzi¢ date zakonczenia pracy w danym potozeniu. Oba pola dat mozna
wypetni¢ samodzielnie lub wcisngé klawisz F3 aby otworzy¢ okno pomocnicze kalendarza.

Pracownik - wpolu tym nalezy wskazaé pracownika przydzielonego do danego potozenia. Dane
pracownikow pobierane sg z programu kadrowego. Liste pracownikéw, z ktérej mozna wybraé konkretng
osobe, mozna otworzy¢ klikajagc przycisk === umieszczony z prawej strony pola.

Uwagi - pole opisowe.

Pomieszczenie podstawowe - pole to nalezy zaznaczy¢, jezeli dane potozenie jest gtdwnym miejscem pracy
pracownika.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B
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4.7. Specjalne

4.7.1. Zmiana hasta
Okno umozliwia zmiane hasta wejsciowego biezgcego uzytkownika programu.

=8 7miana hasla

Zmiana _ _ _
Uzytkowenik Jan Howalski
hasta
Stare hast
Movvve hasha

Powtdrzenie hast

Pola edycyjne

Obszar
sterowania

Zmiana hasta

Dostepne operacje

Zmiana hasta

W celu zmiany hasta nalezy w uzupetnic¢ nastepujgce pola edycyjne:
« Stare hasto: nalezy wpisa¢ hasto dotychczas wykorzystywane.
« Nowe hasto: nalezy wpisa¢ nowe hasto.

« Powtdrzenie hasta: nalezy wpisa¢ ponownie nowe hasto.

Po kliknieciu przycisku "Zapisz zmiany" B, nowe hasto zostanie trwale zapamigtane.

Uzycie przycisku "Anuluj zmiany" ** sprawi, ze hasto pozostanie bez zmian. Przyciski te zostajg uaktywnione po
rozpoczeciu edycji ktéregos z pdl danych. Wprowadzone nowe hasto bedzie wykorzystane podczas ponownego
uruchomienia modutu.

Jesli stare hasto nie zostanie poprawnie podane, lub obie wersje nowego hasta nie bedg zgodne, modut nie dopusci do
zmiany hasta.

Operacja zmiany hasta musi spetnia¢ warunki wybranego poziomu bezpieczenstwa pracy systemu.

-249-



4.7.2. Rejestr uzytkownikéw

4.7.2. Rejestr uzytkownikow

Okno umozliwia zarzgdzanie danymi uzytkownikéw systemu, w szczegolnosci dodawanie, aktualizacje danych oraz
ich usuwanie. Rejestr uzytkownikbw ma charakter integralny dla wszystkich modutbw systemu, zatem istnieje
mozliwos¢ zarzgdzania uzytkownikami systemu za pomocg dowolnego modutu.

= Rejestr uzytkownikéw
R E‘iE‘Stl Ildentyfikator Nazwisko Imie: | -~
llZ.'jtkDW'l‘likDW' adam.kowalski Kowalski Adam
adam malinowski Malinowski Adam
Adam
Krzysztof
Agnieszka
Agnieszka
Agnieszka

Pakaz ufytkownikdwe
@ aktywnych
Steruj trescig " zablokowanych

agniesThka kowalska

tabeli sunigtych Li . L
i ista uzytkownikow
uzytkownikow agnisszha murarz

adam rolnik
aclmin

anieszka.novwak

ala baran Baran Ala "
Pokazuj Raole Ielertyfikator adam kowsalski
wszystkie / tylko >‘“ tylkor pr 7yetzieiane: iz Ackam Timies hasto |
. wesZysthie -
przydzielone i Hazwisko Kowalski Wymus zmiang hasta prey nastgpnym logowaniu |

role Poygazany pracownik
Blokads [ Uprawrnignis do administrovania rejestrem wzytkownikase [

Data blokady profil

Dane
identyfikacyjne

Rola Pelni A
Hsiggowasd_podglad v . .
Magazyn r Uzytkownik
Role Magazyn_podglad r domeny (tylko
- . metry kontroli poprawnosci dokumentéw ksieg. v p_rZy |OQOWE[‘IIU
uzytkownika - zintegrowanym) |
v |
Nazwa ogranis i Dozwi wartosé Grupy ograniczen
Prefiks analityki dodatkowej 1 o2 J
Ograniczenia w [refiks numeru kontrahenta 10 J
dostepie do Grupy
ograniczen
danych 0 |
|5} E
S = Falder wymiary = g LS| Fe . r AN

Rejestr uzytkownikow

Okno "Rejestr uzytkownikéw" skfada sie z czterech podstawowych elementéw, mianowicie:
« Tabeli "Rejestr uzytkownikow".
« Grupy pdl danych identyfikacyjnych.
« Tabeli "Role uzytkownika".
« Tabeli "Ograniczenia uzytkownika".

« Tabeli "Grupy ograniczen".

Tabela Rejestr uzytkownikdéw prezentuje wykaz zdefiniowanych w systemie uzytkownikéw. Ponadto stanowi ona
element nawigacyjny okna dla pozostatych jego elementéw.

Grupa pdl danych identyfikacyjnych zawiera identyfikator uzytkownika, imie, hasto dostepu oraz umozliwia powigzanie
z 0sobg ewidencjonowang w systemie. Ponadto w niniejszym obszarze dostepne sg obiekty ekranowe wywotujgce
operacje zwigzane z administrowaniem kontem uzytkownika w systemie. W szczegdlnosci do operacji tych mozna
zaliczy¢:

« Wymuszenie zmiany hasta przy nastepnym logowaniu.
« Wyzerowanie hasta.

« Blokada dostepu dla uzytkownika.
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« Nadanie uprawnien do administrowania rejestrem uzytkownikéw (nadanie lub cofniecie takich uprawnien
powoduje jednoczesnie koniecznos¢ zmiany hasta)..

Tabela Role uzytkownika umozliwia okreslenie rél jakie petni uzytkownik w systemie. Role uzytkownikéw definiowane
sg w oknie "Role uzytkownikéw" i stanowig zbiér dostepnych operacji wraz z okresleniem rodzaju dostepu: odczyt,
zapis, modyfikacja, usuniecie. Zastosowanie mechanizmu rél umozliwia wielokrotne wykorzystywanie okre$lonego
zbioru operacji, co w szczegdolny sposéb usprawnia proces zarzadzania dostepem do systemu w przypadku
wystepowania uzytkownikéw o zbieznym charakterze zadan.

Tabela Ograniczenia uzytkownika umozliwia zdefiniowanie uprawnienn do danych. Poszczegdlne ograniczenia
okreslane sg poprzez rodzaj ograniczenia dostepu oraz dozwolong wartos¢. Dostepne sg nastepujgce rodzaje
ograniczen;

« Ptatnik.

« Placowka.

» Jednostka.

« Rejestrksiegowy.

» Rok ksiegowy.

« Stanowisko kasowe.

« Wycigg bankowy.

» Stanowisko wystawiania delegacji.

« Stanowisko wystawiania przelewow.
« Wystawca faktur.

« Rejestrfaktur.

o Typy uméw.

« Typy pracownikow.

« Definicja wyptat.

« Magazyn.

« Typmagazynu.

« Typ dokumentu magazynowego.

« Zapis typu dokumentu magazynowego.
« Rodzaj dokumentu magazynowego.
« Rejestry ST.

« Typy nieobecnosci.

« Lokalizacja.

« Typy dokumentow zamdwien.

o Typy rejestrow zamowien.

« Dokumenty Zrodtowe rejestru.

« Zapis dokumentow zrodtowych rejestru.

« Ksiegi depozytowe.
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Dostepne operacje
Wprowadzanie danych uzytkownika

Operacja jest wywotywana poprzez kliknigecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + . W trakcie definiowania nowego
uzytkownika wymagane sg nastepujgce dane:

« ldentyfikator.

o Imie.

« Nazwisko.

« Hasto.

« Powigzany pracownik - jezeli uzytkownik jest osoba, ktoérej kartoteka zostata wprowadzona do modutu

kadrowego, w polu tym mozna powigzaé konto uzytkownika z jego kartotekg osobowa.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Zmiana danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych identyfikacyjnych okreslonego uzytkownika. Niniejsza
operacja wywotywana jest poprzez wprowadzenie nowej wartosci w nastepujgcych polach:

o Imie.
« Nazwisko.
« Powigzany pracownik.

System uniemozliwia zmiane w polu Identyfikator. W przypadku konieczno$ci zmiany identyfikatora uzytkownika
nalezy wykonac¢ operacje usuniecia, a nastepnie wprowadzenia danych uzytkownika z nowym identyfikatorem. Préba
zmiany identyfikatora uzytkownika spowoduje wyswietlenie odpowiedniego komunikatu:

Operacja nie zostanie wykonana, poniewaz nie mozna zmieniac identyfikatora uzytkownika wprowadzonego do bazy. Aby zmieni identyfikator nalezy usunaé
uzytkownika z wykazu i dodac go ponownie ze zmienionym identyfikatorem.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B

Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |
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Usuniecie konta uzytkownika

Aktualnie wybranego uzytkownika mozna usungé zrejestru klikajgc przycisk "Usun dane" X_ System poprosi
o potwierdzenie operaciji:

Rejestr uzytkownikdw |X|

P

H_../ Czy usungc wskazane dane ?

Dalsze dziatanie Systemu zalezy od tego, czy dane konto uzytkownika byto juz uzywane:
1. Jesli nikt nigdy nie zalogowat sie do Systemu jako dany uzytkownik, konto zostanie catkowicie skasowane.

2. Jesli dane konto uzytkownika zostato wykorzystane choéby raz podczas logowania do Systemu, nie zostanie ono
skasowane (mogtoby to spowodowaé utrate informacji o tym, kto wprowadzit lub usunat okreslone dane w Systemie).
Zamiast tego, konto zostanie przeniesione na liste kont usunietych. Usuniete konto mozna przywrécié na liste kont

aktywnych klikajac przycisk "Przywrd¢ uzytkownika" 1.

Nadawanie rél uzytkownikom

Operacja umozliwia okreslenie rol stanowigcych zbiér okreslonych uprawnien do operacji dla kazdego uzytkownika
indywidualnie.

Uprawnienia do operaciji dla okreslonego uzytkownika stanowig sume logiczng zbioru uprawnien dla poszczegolnych rol
zaznaczonych w tabeli Role uzytkownika.

Wykaz dostepnych w tabeli rél generowany jest na podstawie definicji tworzonych w oknie Role uzytkownikéw.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Wprowadzanie nazwy uzytkownika domeny

Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy system zostat skonfigurowany tak, aby uzytkownicy mogli lub musieli
logowac sie systemu w trybie zintegrowanym z logowaniem do domeny. Mozna tego dokonac poprzez zmiane wartosci
parametru "Sposob logowania" w oknie "Parametry systemu” (parametr ten znajduje sie w sekcji "Ogdlne").

Jezeli za pomocg tego parametru witgczone zostanie logowanie w trybie zintegrowanym lub trybie mieszanym, po
prawej stronie tabeli rél pojawi sie dodatkowy obszar "Uzytkownik domeny". W obszarze tym nalezy wprowadzi¢ jedng
lub wiele nazw uzytkownikédw domeny, ktérzy powinni logowaé sie jako dany uzytkownik systemu. Nazwy
uzytkownikéw domeny wprowadzi¢ mozna po kliknieciu przycisku ,Dodaj dane", potozonego z prawej strony obszaru
,=Uzytkownik domeny". Po zapisaniu danych, uruchomienie systemu przez uzytkownika domeny, ktérego nazwa
zostata podana w tym obszarze, spowoduje automatyczne zalogowanie go do systemu jako danego uzytkownika, bez
konieczno$ci podawania identyfikatora i hasta.

O ile jeden uzytkownik systemu moze odpowiada¢ wielu uzytkownikom domeny, to jeden uzytkownik domeny nie moze
odpowiada¢ wielu uzytkownikom systemu. Proba wprowadzenia takich danych spowoduje, ze system zgtosi
komunikat btedu.

Nie wpisanie nazwy uzytkownika domeny bedzie rodzi¢ rézne skutki w zaleznosci od tego, czy wybrany zostat tryb
logowania zintegrowany czy mieszany:
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« Tryb zintegrowany - jezeli uzytkownikowi nie przypisano nazwy uzytkownika domeny, nie bedzie mogt on sie
zalogowac, gdyz w trybie zintegrowanym logowanie standardowe nie jest dopuszczane. Jedynym wyjatkiem
od tej reguty jest uzytkownik ,admin", ktéry zawsze moze zalogowal sie do systemu za pomocag
identyfikatora i hasta, nawet jesli nie zostat mu przypisany uzytkownik domeny lub logowanie zintegrowane
nie powiodto sie z innej przyczyny.

« Tryb mieszany - jezeli uzytkownikowi systemu nie przypisano nazwy uzytkownika domeny lub zaloguje sie
on do domeny jako inny uzytkownik, wcigz moze on zalogowaé sie do systemu tak, jak w trybie
standardowym - poprzez podanie identyfikatora i hasta.

Nadawanie ograniczen uzytkownikom

Operacja umozliwia zdefiniowanie uprawnien do danych poprzez wprowadzenie odpowiednich ograniczen dostepu.
W trakcie definiowania ograniczenia nalezy okresli¢ rodzaj ograniczenia oraz wybra¢ dozwolong warto$§é. Na przyktad,
jesli uzytkownik powinien posiada¢ dostep wytgcznie do danych dotyczacych okreslonej placowki, w kolumnie "Nazwa
ograniczenia" nalezy wybra¢ "Placéwka", a w kolumnie "Dozwolona wartos¢" - symbol placéwki, do ktoérej uzytkownik
powinien mie¢ dostep. Jezeli uzytkownik powinien mie¢ dostep do danych dotyczacych kilku placéwek, dla kazdej
z nich nalezy wprowadzi¢ osobny wiersz w tabeli. Nalezy zauwazy¢, ze w momencie wprowadzenia chocby jednego
wiersza dotyczgcego ograniczenia w dostepie do danych placowek, uzytkownik straci dostep do danych wszystkich
placowek, ktére nie zostaty wymienione w tabeli ograniczen.

Uprawnienia do danych dla okreslonego uzytkownika stanowig sume logiczng poszczegolnych pozycji w tabeli
Ograniczenia uzytkownika.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |

Nadawanie grup ograniczen uzytkownikom
Operacja umozliwia nadanie grupy ograniczen aktualnie wybranemu uzytkownikowi.
Z dostepnego wykazu nalezy wskazac wybrang pozycije.

Grupy ograniczen

Tylko pracownicy administracii

Tylko pracownicy obstugi ﬂ

Rejestr ksiggowy 2014/0001 -
Rejestr ksiggowy 2014/0002

Rejestr ksiggowy 2014/0003

Rejestr ksiegowy 2014/0004

Tylko pracewnicy administracii

P

N W

Kliknij, aby
wybraé

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuwanie hasta
Operacja pozwala na zmiane hasta dostepu do systemu dla wybranego uzytkownika.

Aby zmieni¢ hasto, nalezy klikng¢ przycisk "Wyzeruj hasto" i nastepnie wprowadzi¢ nowe hasto uzytkownika.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |
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Wymuszanie zmiany hasta

Operacja egzekwuje od uzytkownika zmiane hasta przy nastepnym logowaniu.

Niniejsza operacja ma szczegdlne zastosowanie w przypadkach tworzenia kont dla nowych uzytkownikéw lub zmiany
hasta przez administratora systemu, co gwarantuje zapewnienie jego poufnosci.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |

Blokada uzytkownika

Operacja umozliwia zablokowanie dostepu okreslonego uzytkownika do systemu. Niniejsza blokada moze byé
wywotana w sposob bezzwioczny lub z okreslong datg. Bezzwitoczna blokada uzytkownika nastepuje poprzez
wprowadzenie zaznaczenia w polu Blokada. Alternatywnym rozwigzaniem jest zastosowanie pola Data blokady profilu,
wéwczas system automatycznie zablokuje dostep dla danego uzytkownika od okreslonego dnia.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Eksport danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia zapisanie danych uzytkownikéw, rél oraz ograniczen dostepu do pliku. W trakcie eksportu danych
wymagane jest wprowadzenie lokalizacji zapisu pliku. Tworzony plik posiada nazwe "dane_uzytkownikow.sql".

Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia danych uzytkownikédw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu.

Import danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia import danych uzytkownikéw, rol oraz ograniczen dostepu z pliku. W trakcie importu wymagane
jest wskazanie pliku "dane_uzytkownikow.sql" zawierajgcego definicje kont uzytkownikow.

Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia danych uzytkownikéw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu.
Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" f.ﬁ, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:
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Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacia = o i " zawvieral

Warasc
el hiezace pozyi [

ezdlednia wielkasd liter [ ==

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkos$ci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ao spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.7.3. Role uzytkownikow

System uprawnien do operacji oparty jest o model RBAC (ang. Role Based Access Control). RBAC jest to system
kontroli dostepu bazujgcy na przynaleznosci uzytkownika do okreslonej roli. Uprawnienia przypisywane sg do rdl,
okreslajgc tym samym ich prawa. Dla kazdego podmiotu przypisywana jest rola w systemie. Podmiot moze posiada¢
wiele rol, ktére odpowiadajg jego pozycji w strukturze firmy. Zaleznosci pomiedzy poszczegdlnymi pojeciami modelu
RBAC zostaty przedstawione na rysunku ponize;.

Grupa uprawnien: ksgpows Grupa uprawnief: wipding ]

Oederp v Deerpt ol

Odenyt
Smcia &
Tworsanis v .
war . 1’ U rsura
Uprawnionbe 1 Uprawnienie 1a Uprawnienie 2 Uprawnienie 2a
40009 Automaty ksiggowe 40005 Automaty ksipgowe 20610 Sporzadzanie proelewdw 20610 Sporzadzanie proelesdw

Rola 1 ‘ Rola 2 ‘ Raola | Rola n

Charakterystyka systemu kontroli dostepu RBAC:
« Kontrola dostepu oparta o role.
« Uprawnienia przypisywane sg do rél przez administratora systemu informatycznego.
« Uprawnienia opisujg operacje na poziomie logiki biznesowe;.

Zalety systemu kontroli dostepu RBAC:

« Podmiot otrzymuje uprawnienia wytgcznie przez role - decydujgcym czynnikiem jest stanowisko
uzytkownika a nie jego tozsamos$é.

« Uprawnienia nadawane sg podmiotowi wytgcznie przez administratora systemu informatycznego.

« Efektywniejsze zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownika.

Okno "Role uzytkownikéw" umozliwia tworzenie, aktualizacje lub zmiane oraz usuwanie rél uzytkownikéw. Rola
uzytkownika stanowi zbiér dostepnych operacji wraz z okresleniem rodzaju dostepu: odczyt, zapis, modyfikacja,
usuniecie. Zastosowanie mechanizmu rél umozliwia wielokrotne wykorzystywanie okreslonego zbioru operacji, co
w szczegolny sposdb usprawnia proces zarzgdzania dostepem do systemu w przypadku wystepowania uzytkownikéw
0 zbieznym charakterze zadan.
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Okno Role uzytkownikéw sktada sie z dwoch podstawowych elementéw, mianowicie:

« Tabeli "Role uzytkownikow".

« Tabeli "Uprawnienia do operacji dla roli uzytkownika".

75 Role uzytkownikow g@@|
.3

Role uzytkownikéw Rola uzytkownika

Kadry
Kadry_podglgd
Ksi
Tegovost_podglgd

Magzzyn P

WosE

~

Lista
zdefiniowanych
rol uzytkownikow

k Rola uiytk. Kaiegowosd
Grupa uprawnien Dane Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie
( Ksignowosd Administracia - ksigaowosd [ [ [ ra
Lista u prawnie ﬁ, siegowose Akceptacja delegacii [v [v ra ra
ktore moga . = Akceptaq:a przales r2 [ ra ra
hodzi¢ w sklad Kaiegovwoss Akceptacia przelewu z [v [v [v v
wc " i negatywnym weynikism kontroli
da nej roli zaberpiecTen umownsy
\ Ksignowosd Akceptoveanie kalkulaci do [ [ ra ra
faktur za odsetki umowne
Ksiggowost Archiveum deklaraci i [ [v [w [w
spravvozdan
Ksignowost Atryhuty dokumentduwe [v [v [v [v
- Frochoweych
LB S Ksignowost Atrvhuty kontrahenta [v [v v v
& Wiszysthie Hsiggownst Atrybuty rekomendaci pletnosci v [v [v [v
" Tylka prrydzielons Ksiggowost Mrybuty zabezpisczenumdw z |V [ [v [v =
Takres (wezystkie) LI kheneficientem al
Haieamwast Atamaty ksienowe [ [ [ [ ov| BEC)

sz

Role uzytkownikow

Tabela Role uzytkownikéw prezentuje wykaz zdefiniowanych w systemie rél uzytkownikéw. Ponadto stanowi ona
element nawigacyjny okna dla pozostatych jego elementéw.

Tabela Uprawnienia do operacji dla roli uzytkownika zawiera wykaz operacji systemu oraz umozliwia zdefiniowanie
rodzaju dostepu. Dla poszczegdlnych operacji systemu mozliwe jest okreslenie zakresu dostepu:

« Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informacji.
« Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informaciji.
« Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informacji.

« Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informacji.
Dostepne operacje

Wprowadzenie roli uzytkownikéw
Operacja umozliwia utworzenie nowej roli uzytkownikéw oraz okreslenie uprawnien do operacji w systemie. Jest ona

wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + .

W trakcie definiowania roli niezbedne jest wprowadzenie jej nazwy w polu Rola uzytkownika.

Nastepnie nalezy wskaza¢ grupe uprawnien dla uzytkownika wraz z wykazem operacji w systemie i zdefiniowanymi
rodzajami dostepu.

Dla poszczegdlnych operacji systemu mozliwe jest okreslenie zakresu dostepu:
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« Odczyt: uzytkownik petnigcy dana role w systemie posiada uprawnienie odczytu informacji.

Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informaciji.

« Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informaciji.

« Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informaciji.

w2 Role uzytkownikow
Role uzytkownikow

Rola uzytkownika

Lista
zdefiniowanych
rol
uzytkownikow

Kadr
Kaza
Higgowmoss

Parametry kontroli popravenosci dokumentd ksieg .

|

Pefne upravwnienis

Rola Kadr

Lista uprawnieﬁ Grupa uprawnien Dane Odezyt Modyf. Tworzenie Usuwanie ~

d Otycza_cyc h Kadry Administracja - kadry I~ I~ I~ I~
. . Anuloveanie nieobecnosc [ [ [~ [~ s
wybranej roli T,
; . Definiowanie zaswiadczer - v v 2 i~
uzytkownika Kadiry
H T i Kadry Deklaracie ZIUS TUA, D, [ [ [v v
! ZdEfInlowanyml FOMA, ZIUA, ZZA FSWA WA
rOdzaJaml dOStQPU- Kadry Drukoveanie zaswiadczen - [ [ [v =3
kadry
Kadry Kadry - Przeliczanie staziw [ [ [v i~
Kadry Kadry - Przeliczanie urlopduw [ [ [v v
Uprawnienia Kadry Kalendarz [ [ 2 [
& Wazystkie Kadry Karta nauczvci.ela o I~ I~ I~ I~
~ _ Kairy Karta Mauczyciela - Definicja [~ [~ [~ [
Tylko przydzielone wydatkow na wynagrodzenia =
Kacry Kartoteka pracownikdwe i umdwe v v [v v 3 E‘
e . . — — — — b

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuwanie danych o rolach

Operacja umozliwia usuniecie danej roli zwykazu, awiec zbioru okreslonych uprawnieh. Operacja ma charakter
nieodwracalny i wymaga potwierdzenia poprzez kliknigcie przycisku 'Tak' w wyswietlanym przez system formularzu:

Role uzytkownikdow x

H“'::p Czy usungc wskazane dane ?

Tak | Mie
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Uwaga!

Wykonanie tej operacji jest mozliwe tylko wtedy, gdy usuwana rola nie posiada przydzielonych uzytkownikéw. W
przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat:

Role uzytkownikow &l

& Do tej roli preydzielono uzytkownikaw:
‘EI) adam.nowak

Mie mozna usungc roli z przydzielonymi
do nigj uzytkownikami.

Przypisywanie uprawnien rolom

Operacja umozliwia przypisanie, zmiane lub usuniecie uprawnien do wykonywania operacji w systemie wybranej roli
uzytkownikéw. Nadanie uprawnierr rolom spowoduje automatyczng aktualizacje uprawnien dla wszystkich
uzytkownikéw petnigcych w systemie dang role.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybrac przycisk ekranowy "Zapisz dane" B Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian nalezy wybrac przycisk ekranowy "Anuluj" |

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0",

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" lﬂl, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacja =+ o i (" zamvieral

Warasc
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:
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o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie proébowat znalez¢é doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, ktora bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ao spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.7.4. Uprawnienia do danych

Okno umozliwia przypisywanie uprawnien okreslonym rolom uzytkownikéw. Niniejsze okno posiada zblizong
funkcjonalnos¢ do okna "Role uzytkownikow", jednak zasadniczg roznicg jest sfera nawigacji. W oknie "Uprawnienia
do danych", elementem nawigacyjnym jest okreslone uprawnienie do ktérego przypisywane sg role uzytkownikéw,

natomiast w oknie "Role uzytkownikéw" elementem nawigacyjnym jest rola, ktérej przypisywane sg wybrane
uprawnienia.

Okno "Uprawnienia do danych" sktada sie z dwdch podstawowych elementéw, mianowicie:
« Listy hierarchicznej "Wybor uprawnienia do danych".

« Tabeli "Uprawnienia dla roli uzytkownika".

4% Uprawnienia do danych

Dane @

= Rola uzytkownika Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie |
keiggowe LS " -
gidwny ksiegowy CAT /A . v
Akceptacia delsgacii kigrow nik v M M r
Akceptacja przelewu ksiggowy v ™ - -
Akceptacja przelewu z nega
Akceptowanie kalkulacji do f - R R .
Archiwum deklaraciii =praw Lista hierarchiczna: Tabela:
Atrybuty dokumentow Zrodi Wybor uprawnienia do danych Uprawnienia dla roli uzytkownika
Atrybuty kontrahenta

Atrybuty rekomendacji platnc »
Atrybuty zabezpieczen umd

Automaty ksizgowe [Ohszar sterowania ]

Bilanzs otwarcia
Bilanse otwarcia kas/bankdy
Blokada okresow w rejestra o, \
< S 5

Uprawnienia do danych

Lista hierarchiczna "Wybor uprawnienia do danych" prezentuje dane w uktadzie drzewa. Pierwszy poziom stanowig

grupy uprawnien, drugi natomiast to zbiér uprawnien do danych. Ponadto stanowi ona element nawigacyjny dla
pozostatych elementéw okna.

Tabela "Uprawnienia dla roli uzytkownika" umozliwia edycje rdl uzytkownikow dla okreslonego uprawnienia oraz
zdefiniowanie zakresu dostepu. Mozliwe jest okreslenie nastepujacego zakresu dostepu:

o Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informacji.
« Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informacji.
« Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informaciji.

« Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informacji.
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Dostepne operacje

Przypisanie uprawnienia roli uzytkownikéw
Operacja pozwala na przypisanie roli do uprawnienia oraz okreslenie zakresu dostepu. Jest ona wywotywana poprzez

klikniecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + . Wykonanie operacji uruchomi automatyczng aktualizacje uprawnien
dla wszystkich uzytkownikéw petnigcych dang role w systemie.

W trakcie wprowadzania danych wymagane jest wskazanie okreslonej roli oraz zatwierdzenie wyboru przyciskiem
ekranowym "Akceptu;".

=h Wybdr roli uzytkownika

Rola urytkownika | A
gtowny Ksiggowy
kazjer
kierownik
kzicgowy
magazynisr :
sekretarz [Uhszar Steri]wanlaJ

‘\
+|o|v

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuniecie powiagzania uprawnienia z rolg

Operacja umozliwia usuniecie przypisania uprawnienia do roli uzytkownika. Jest ona wywotywana poprzez klikniecie
przycisku ekranowego "Usuh dane" x. Ma ona charakter nieodwracalny powodujgc cofniecie uprawnien
uzytkownikom posiadajgcym okreslong role iwymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku "Tak"
w wyswietlanym przez system formularzu:

Uprawnienia do danych

\_?/ Czy usungd wskazane dane ?

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " % Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.
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Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

X
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajagcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzysta¢, nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" f.ﬁ, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

SZleEIi W kolumnie Mazuva ﬂ
Relacja = i+ - i " zamvieral

WaHOSc
il hietgoe] pozyci [

ez gledniaj wielkosd liter [ @

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okre$lone wartosci.

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytacznie opcje "=" i "zawiera".

Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" & spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.7.5. Dziennik zmian srodka trwalego - definicja

Okno umozliwia zdefiniowanie przez uzytkownika szablonéw, na podstawie ktorych generowane beda dzienniki zmian

w danych srodkéw trwatych.

[ Dziennik zmian srodka trwatego - definicja.

Zestawienia uzytkownika Zestawiznie [miany w istopadzie 2013

Data 2013.11.16
=1- Dziennik zmian - $rodek traeaky
Mr i, Srodka trovatego
Zakres zmian ‘

Wybierz istniejacy

g fond Helots L AL iH] | szablon dziennika zmian

Zakres zmian tidentyt.) Data i czas zmiany >= a0

Uytkownik | Data i czas zmiany < 231201 T T il
Data i czas zmiany

Typ Zmiany

Mazwea pola
Wartodé poprzednia
wiarodt aktuaing

Kryteria okreslajace, ktore
zmiany znajda sie w dzienniku

Dane, ktére mozna

E1ET

wykorzystaé podczas =
projektowania tresci
dziennika zmian

liczenia wartosci kolumny

Kolumny w dzienniku Argumenty dla |Fitrowanie _Stopka
y ola wyliczalnego | wartosci  Kolumny

Arg.1  Arg.2 kolumny

1 hr inw. $rodka trwalego 2’/ E
2 lZakres Zmian

3 '_Izytknwmk
4 bataiczas ZmiEny

Hazwa

<
Dodaj/ Usun szablon
Parametry Widocz) dziennika
[~ Usuwanie powdarzajgcych sig wisrszy [ Usuwwanie pustych kolumn i+ Dila
[ Automatyczng wysokosc wiersza [ Podsumowania arup ™ Dla rol
[ Blokada edycji [ Ukryj dodatkowe
Sporzadz dziennik ¢
& = @ Wyl sttt swysTukiveania Brak L‘ zmian X =

Dziennik zmian Srodka trwatego - definicja

Okno korzysta z funkcjonalnosci zestawien uzytkownika, ktéra zostata opisana w dodatku "Zestawienia uzytkownika",

znajdujgcym sie na konicu instrukcji uzytkownika.
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4.7.6. Dziennik zmian srodka trwalego - sporzadzanie

Okno umozliwia sporzadzanie dziennikow zmian w danych Srodkéw trwatych w oparciu o zdefiniowane uprzednio
szablony.

g Dziennik zmian Srodka trwalego - sporzadzanie Q@@

Dziennik zmian [~ Pokaz nazwisko i imig Pokai zestawienia uzytkownika |v\tszys1kich v‘

srodka trwatego - Zestawienia o
SPDI Zadzanie dziennik Zmian frocka trastego admin
: Zmiany w listopadzie 2013 admin

Wybierz szablon dziennika

Data 20131116
{ Dana Relacja Wartos< / Dana ¥  Operacja Warunek na grupe

‘ Data i czas zmiany == 2013.41.1 i
‘ Data i czas zmiany = 013420 i

Zmien wartosci atrybutéw
wyszukania x|

Sporzadz dziennik
Zmian

Dziennik zmisn - listopad 2013

P~

‘ﬁ Okres| tytul wydruku

Dziennik zmian Srodka trwatego - sporzadzanie

Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:

« Wybor szablonu: gorna czes¢ okna zawiera tabele ze zdefiniowanymi wczesniej przez uzytkownikow
szablonami dziennika, sposréd ktérych nalezy dokonaé wyboru. Z tabelg zwigzane sg 2 parametry:

« Pokaz nazwisko iimie - parametr pozwalajgcy na ustalenie czy wtabeli ma by¢
prezentowana kolumna "Autor" czy "Nazwisko iimie". W kolumnie "Autor" prezentowana jest
nazwa (login) uzytkownika, ktory zaprojektowat szablon dziennika. W kolumnie "Nazwisko
i imie" prezentowane jest natomiast nazwisko i imie tego uzytkownika.

« Pokaz zestawienia uzytkownika - parametr w formie listy wyboru umozliwiajgcy ograniczenie
pokazywanych szablondw tylko do zaprojektowanych przez wybranego uzytkownika.

« Data - data dziennika. W przypadku niektérych szablonéw data ta moze zdecydowaé o tym, z ktérego okresu
dane zostang ujete w dzienniku .

« Atrybuty wyszukania: zawiera tabele zparametrami, stuzacymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w dzienniku. W tabeli z parametrami mozliwe jest wykonanie nastepujacych czynnosci:

« w kolumnie Dana mozliwe jest sprawdzenie, jakiego rodzaju danych dotyczy biezgcy wiersz.
Po pozostawieniu kursora nad kolumna, program wyswietli stosowng informacije.
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i Dana Relacja Wartosc / Dana 1 Operacja Warunek na grupe |

| Dpataiczas zmiany o= 2R i

| Diata i czas zmiany i
@ Informacja

Sekcja: Dziennik zmian - srodek trahy
Pole:  Dataiczas zmiany
Typ:  tancuch znakowy

« w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajgcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreslong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

i Dana Relacja Wartosd / Dana 1} Operacja Warunek na grupe

| Data i czas zmiany o= v |2013.11.01 i

| Data i czas zmisny 2013120 i

o w kolumnach ((( i)))mozliwa jest wstawienie nawiaséw zmieniajgcych relacje pomiedzy
kolejnymi parametrami

« W kolumnie Wartosé/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos$¢
parametru moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie
zostanie wyswietlony przycisk .., ktdrego nacisniecie spowoduje wyswietlenie okna
z podpowiedzig dopuszczalnych wartosci.

o w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

« W kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.

e usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia
Dostepne operacje

Sporzadzanie dziennika zmian srodkéw trwatych

Po wybraniu szablonu dziennika w gérnej czesci okna, nalezy klikngé przycisk "Wykonaj zestawienie" J@ , aby
sporzadzi¢ dziennik zmian srodkow trwatych.
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Rozdziat 5. Dodatek: Edytory drukow

Rozdziat 5. Dodatek: Edytory drukéw

Okna nalezgce do grupy okien edytoréw drukéw umozliwiajg projektowanie réznego typu zaswiadczen, not
odsetkowych, potwierdzen sald i innych podobnych szablonéw. Omawiana funkcjonalnos¢ zostanie zaprezentowana
na przyktadzie zaswiadczen kadrowych ale w niemal identyczny sposéb obstuzyé mozna dowolny inny edytor drukéw
w Systemie. Wybor konkretnego okna edytora wptywa przede wszystkim na to, w ktérych oknach programu dostepne
bedg zaprojektowane w nim szablony drukéw. Ponadto okna te mogg mie¢ rozny zakres dostepnych danych, ktére
mozna umiesci¢ w szablonie, w zaleznosci od przeznaczenia tworzonych w nich drukow.

Po wywotaniu z menu programu Edytora zaswiadczen kadrowych na ekranie pojawi sie nastepujgce okno:

Nazwa

Menu okna
szablonu

edytora

E Program/adrowo-ptacowy <admin: Tadeusz Ortowski= - [ - Zaswiadczenie o zatrudnieniu]

Projekt  Edycja  Wstaw obiekt  Format ‘ﬁ-:lr—
= ) B = o+~ .
A | C S| E o B E LB Pasek narzedzi

Zaznaczony

: A
g obiekt typu Obiek typu
azve pole [OMazwisko_prac tekst
po_t — =
Kranvedzie |jest zatrudniony w firmie Max-pol Sp.z. 00, |
|DRamka j |na stanowisku: | |QStanowiSka_historia_nazwa_stan |
Formatowanie
| = Do lewwej j
Fale
Mazwizko pracownik &
Imie: pracownika
Drrucie imie
Imig ojca
Imiis matki \ PO
Mazwizko rodowe W|aSG|WOSC|
Mazwiskn panienskie Zaznaczonego
Data urodzenia i
Migjzce urodzenis Oblektu N N .
Migjzce urodzenia (i Stworz ‘; Otworz '; Zaplsz
Urodzonyiurodzona « Projekt
£ >
[~ Linia jel puste \ v
==

Edytor drukow

5.1. Menu

Okna edytora posiada nastepujgce menu:

Projekk  Edwcja  ‘Wstaw obiekt  Format

Grupa Projekt zawiera opcje umozliwiajgce zarzgdzanie tworzonymi szablonami:
« Nowy, opcja stuzgca do utworzenia nowego projektu druku;
« Otworz, stuzaca do odczytania wczesniej zapisanego projektu druku;
« Zapisz, umozliwiajgca zapisanie tworzonego projektu druku;

« Zapisz jako pozwalajgca na zapisanie edytowanego projektu z podaniem jego nazwy;
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« Usun, za pomoca tej opcji mozna usung¢ wybrany z listy druk;

« Zakoncz, uzycie tej opcji spowoduje zakonczenie pracy z edytorem drukow.

Grupa Edycja zawiera opcje stuzgce do manipulowania obiektami szablonu:

N —

» Cofnij - usuniecie efektow ostatnio wykonanej operaciji
« Powt6rz - ponowne wykonanie cofnietej operacii

« Woytnij - umozliwia wyciecie zaznaczonego obiektu (grupy obiektéw) z projektowanego druku. Po wykonaniu
tej operacji wyciety obiekt jest dostepny w schowku;

« Kopiuj - po wykonaniu tej operacji zaznaczony obiekt (grupa obiektow) jest dostepny w schowku;

« Wklej - opcja stuzgca do skopiowania zawartosci schowka do projektu druku;

« Wyczys$¢ - pozwala na usuniecie zaznaczonych obiektow;

« Zaznacz wszystko - opcja ta umozliwia zaznaczenie wszystkich obiektéw znajdujgcych sie na druku;

« Inspektor obiektéw - wywotanie tej opcji spowoduje otwarcie tabeli, w ktdrej zostang wymienione wszystkie
obiekty, ktére znajdujg sie w edytowanym projekcie druku;

« Odswiez - za pomocg tej opcji mozna wymusi¢ odswiezenie edytowanego druku;
« Zawansowane - jest to podgrupa zawierajgca dodatkowe parametry obstugi edytora:

Odswiezanie - umozliwia wigczenie automatycznego odéwiezania;

. Automatyczna szeroko$¢ tekstu - po wybraniu tej opcji, podczas wprowadzania tekstu szerokosc¢ obiektu bedzie

sie automatycznie dopasowywac;

Siatka - korzystajac z tej opcji mozna w polu edytora wyswietli¢ siatke. Wszystkie obiekty, ktére zostang
dodane lub przesuniete w momencie, gdy siatka jest aktywna, zostang automatycznie w nig wpasowane. Dzieki
temu fatwiej jest uporzgdkowac lokalizacje pal.

Odlegtosci wzgledem marginesu - korzystajgc z tej opcji mozna okresli¢, czy potozenie obiektéw na druku
bedzie liczone od brzegu kartki (opcja nie zaznaczona), czy od ustalonych margineséw (opcja zaznaczona);
Zaznaczanie wklejanych obiektéw - przy pomocy tej opcji mozna okresli¢, czy po wklejeniu obiektéw w pole
edytora majg one zostac¢ automatycznie zaznaczone.

Eksport - klikniecie tej opcji uruchamia operacje zapisania szablondw w zewnetrznym pliku o formacie DAT.
Wyswietlone zostanie okno pomocnicze zawierajgce liste utworzonych szablonéw. Dowolng ich liczbe mozna
zaznaczy¢ stawiajgc znak

¥ z lewej strony ich nazwy. Nastepnie nalezy poda¢ $ciezke docelowg i nazwe pliku eksportu. Zaznaczone
szablony zostang w nim zapisane.

Import - klikniecie tej opcji umozliwia wprowadzenie do Systemu projektéow otrzymanych z firmy QNT. System
wyswietli okno pomocnicze, w ktérym nalezy podac $ciezke oraz nazwe pliku importu. Nastepnie nalezy klikng¢
przycisk "Otworz".

Import drukéw z programéw DOS - kliknigcie tej opcji umozliwia przeniesienie wzoréw wydrukéw z DOSowych
programéw QNT. Otwarte zostanie okno pomocnicze, w ktérym mozna podaé Sciezke folderu, w ktérym
znajdujg sie wzorce wydrukdéw. Lista plikéw, z ktérych mozna dokona¢ importu zostanie wyswietlona w gldwnej
czesci okna.

Sortuj pola danych - jezeli opcja ta jest zaznaczona, kategorie pdl danych jakie mozna zastosowac¢ w szablonie
zostang posortowane alfabetycznie. W przeciwnym wypadku zostang one zaprezentowane w ukladzie,
w ktérym najczesciej stosowane kategorie znajdujg sie szczycie listy. Domyslnie opcja ta jest zaznaczona.

Grupa "Wstaw obiekt" zawiera liste typow obiektow, ktdére moze zawiera¢ szablon. Po wybraniu jednego z nich,
klikniecie w obszar edycji spowoduje umieszczenie w nim obiektu danego typu:

« Pole - obiekt ten stanowi zmienng cze$¢ szablonu. W momencie generowania druku, pole zostanie
wypetnione trescig pobrang z bazy danych. Umieszczajgc pole w szablonie nalezy okreslic jaki rodzaj
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danych zostanie wyswietlony w danym miejscu.

« Tekst - obiekt ten wypetni¢é mozna ciggiem znakdw, ktére zostang wyswietlone w danym miejscu wydruku.
Tekst jest statym elementem szablonu.

« Linia - obiekt ten wprowadza do szablonu linie, ktdrej potozenie, kat nachylenie oraz dlugo$é zmieniaé mozna
klikajac jej Srodek (w celu przesuniecia) lub koncédwki (w celu zmiany kata nachylenia idtugosci)
i przeciggajgc w zgdane miejsce.

« Obraz - pole to umozliwia wstawienie do szablonu elementu graficznego (np. logo). Po umieszczeniu tego
obiektu w szablonie, wyswietlone zostanie okno pomocnicze, w ktorym wskazac¢ nalezy plik graficzny.
W szablonie wykorzysta¢ mozna pliki w formatach bmp lub jpg.

« Elipsa - obiekt ten umozliwia wprowadzanie do szablonu owalnych lub okragtych elementéw graficznych.
Klikniecie i przeciggniecie krawedzi elipsy spowoduje zmiane jej ksztattu irozmiaréw w zaleznosci od
kierunku przesuniecia kursora myszy.

Opcje dostepne w ramach grupy "Format" umozliwiajg ujednolicenie rozmiaréw i potozenia wprowadzonych do szablonu
obiektéw. Dziata¢ bedg one tylko w stosunku do aktualnie zaznaczonych obiektéw. W celu zaznaczenia grupy
obiektéw mozna nacisnac¢ lewy przycisk myszy poza jakimkolwiek obiektem i trzymajac zaznaczy¢ wybrane obiekty
lub klikng¢ po kolei obiekty wciskajgc klawisz Ctrl.

« Dosuniecia - opcje ztej podgrupy dostepne sg, jezeli zaznaczone zostaty co najmniej dwa obiekty
w obszarze edycji.

1. Lewo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich lewa krawedz znajdowata sie wlinii zlewg
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektow.

2. Prawo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich prawa krawedz znajdowata sie w linii z prawg
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektéw.

3. Centrowanie w poziomie - obiekty zostang umieszczone w jednej osi poziomej.

4. Centrowanie w pionie - obiekty zostang w jednej osi pionowej.

5. Goéra - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich géma krawedz znajdowata sie w linii z goérnag
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektéw..

6. Dot - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich dolna krawedZz znajdowata sie w linii z dolng
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektow.

« Odlegtosci - opcje z tej podgrupy dostepne sg, jezeli zaznaczone zostaty co najmniej trzy obiekty w obszarze
edyciji.

1. Poziomo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby odlegto$¢é w poziomie miedzy nimi byta taka sama,
jak odlegtos¢ w poziomie miedzy pierwszym a drugim z zaznaczonych.

2. Pionowo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby odlegtos¢ w pionie miedzy nimi byta taka sama, jak
odlegtos¢ w pionie miedzy pierwszym a drugim z zaznaczonych.

« Rozmiar - opcje z tej podgrupy dostepne sg, jezeli zaznaczone zostaty co najmniej dwa obiekty w obszarze
edyciji.

1. Wyrdwnaj wysokos¢ - wysokos¢ zaznaczonych obiektéw zostanie zmieniona tak, aby byta réwna wysoko$ci
pierwszego z zaznaczonych.

2. Wyrdéwnaj szeroko$¢ - szeroko$é zaznaczonych obiektéw zostanie zmieniona tak, aby byta réwna szerokosci
pierwszego z zaznaczonych.

3. Wyréwnaj wymiary - zarowno wysokosc jak i szeroko$¢ zaznaczonych obiektdw zostang zmienione tak, aby
byty rbwne wymiarom pierwszego z zaznaczonych.
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5.2. Pasek narzedziowy

Najczesciej uzywane opcje z menu sg umieszczone na pasku narzedziowym.
[l /¢ 9|+ E gl U

Sa to kolejno od lewej opcje:
« Nowy projekt
« Odczytaj istniejacy projekt
« Zapisz projekt
« Cofnij
« Powtérz
o Grupa opcji Wstaw obiekt;
o Wytnij;
« Kopiuj;
o Wklej;
o Usun;
« Grupa opcji Format,

« Zakoncz prace z edytorem.

5.3. Projektowanie drukéw

Po otwarciu okna edytora mozna przystgpi¢ do projektowania druku.

Po wybraniu odpowiedniej opcji z grupy menu Wstaw obiekt i kliknieciu w obszarze edytora druku, zostanie w nim
umieszczony wybrany obiekt.

Umieszczony obiekt mozna przy pomocy myszy przesuwac oraz zmieniac jego rozmiar.

Po kliknieciu danego obiektu, wlewej czesSci okna pojawia sie obszar zaktadek, gdzie umieszczone
sg jego wtasciwosci. W celu zwiekszenia czytelnosci wiasciwosci zostaty pogrupowane w nastepujgce zaktadki:

Dla obiektéw typu linia:
1. Ogdlne:
« Nazwa obiektu - jest to pole tylko do odczytu. Nazwa nadawana jest automatycznie przez program;

« Styl pedzla, okresla sposdb, w jaki bedzie rysowana linia. Mozna wybraé¢ nastepujgce style: Linia ciggla,
Przerywana, Kropki, Kreska-Kropka, Kreska-Kropka-Kropka, Niewidoczna;

« Szerokosc¢ pedzla - jesli jako styl pedzla wybrana zostata linia ciggta to mozna okresli¢ grubos¢ tej linii na
wydruku.

2. Pozycja - pozycja jest wyznaczana wzgledem lewego gornego rogu druku w milimetrach w zaleznoéci od ustawienia
opcji Odlegtos¢ wzgledem marginesu w grupie opcji Edycja w podgrupie Zaawansowane. W tej zaktadce znajdujg sie
nastepujgce parametry:

« X1 -okreslenie wspodtrzednej X poczatku linii;

« Y1 -okreslenie wspdtrzednej Y poczatku linii;
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X2 - okreslenie wspotrzednej X konhca linii;
Y2 - okreslenie wspdtrzednej Y konca linii;

Dosun do lewej - jest to opcja, dzieki ktdrej dany obiekt jest dosuwany w lewo do innych obiektéw, eliminujgc
puste miejsce miedzy nimi. Opcja ta staje sie aktywna dopiero podczas korzystania z tworzonego projektu,
czyli w oknach wydruku.

Dla obiektéw typu tekst:

1. Ogdlne:

Nazwa obiektu - jest to pole tylko do odczytu. Nazwa nadawana jest automatycznie;
Krawedzie - pole to zawiera rozwijang liste wyboru, zawierajgca rozne wzory obramowan pola.

Formatowanie - za pomocg tego parametru mozna wybraé sposéb wyréwnywania tekstu: do lewej, do
prawej, wyjustu;j;

Tekst - w polu tym nalezy wprowadzic tekst, ktéry bedzie wyswietlany w miejscu obiektu . Drugim sposobem
wpisania tekstu jest podwajne klikniecie obiektu bezposrednio w oknie edytora.

2. Pozycja:

X - okres$lenie wspdtrzednej X lewego gérnego rogu obiektu;
Y - okreslenie wspdtrzednej Y lewego gérnego rogu obiektu;
Szerokos¢;
Wysokosé;

Dosun do lewej - jest to opcja, dzieki ktdrej dany obiekt jest dosuwany w lewo do innych obiektéw, eliminujgc
puste miejsce miedzy nimi. Opcja ta staje sie aktywna dopiero podczas korzystania z tworzonego projektu,
czyli w oknach wydruku.

Auto. wysokos¢ - wigczenie automatycznego dopasowywania sie wysokosci obiektu do zawartosci. Jezeli
w danym polu miataby sie pojawi¢ wigksza ilo§¢ danych, zostanie ono odpowiednio powigkszone. W takiej
sytuacji wszystkie pola, ktérych gérna granica znajdujg sie ponizej gérnej granicy pola, dla ktérego wtgczono
ten parametr, zostang przesuniete w dét o takg samg wartos$é, o jakg powiekszone zostato to pole. Np. jezeli
dane pole, aby pomiesci¢ dane, zostato powiekszone o dwa centymetry, wszystkie pola ponizej zostang
przesuniete o dwa centymetry w dét. Dzieki temu nie dochodzi do sytuaciji nachodzenia na siebie pdl danych
na wydruku.

3. Czcionka:

Nazwa czcionki - pole to zawiera rozwijang liste standardowych czcionek. Jedng z nich nalezy wybraé
klikajac jej nazwe.

Rozmiar czcionki;
Pogrubienie;
Kursywa;
Podkreslenie;
Przekreslenie.

Obrét tekstu - w polu tym nalezy wpisac liczbe okreslajgca kat nachylenia (w stopniach) wprowadzonego
tekstu.

Obiekty typu "pole" sa wypetniane danymi podczas korzystania z tworzonego projektu, czyli w oknach wydruku. Na
etapie projektowania nalezy jedynie okresli¢ rodzaj danych, jakie znajdg sie w obiekcie oraz zdecydowac o szczegdtach
graficznych prezentacji obiektu na wydruku.
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Dla obiektéow typu pole:

1. Ogdlne:

Nazwa obiektu - jest to pole tylko do odczytu. Nazwa nadawana jest automatycznie;
Krawedzie - pole to zawiera rozwijang liste wyboru, zawierajgca rozne wzory obramowan pola.

Formatowanie - za pomocg tego parametru mozna wybraé sposéb wyréwnywania tekstu: do lewej, do
prawej, wyjustu;j;

Pole - obszar ten zawiera liste danych, jakie mogg zosta¢ pobrane z bazy na potrzeby drukéw danego typu.
Pola te sg pogrupowane w szersze kategorie, ktore utatwiajg odnalezienie odpowiedniej pozycji. Np. jezeli
w danym obiekcie ma zosta¢ wys$wietlony PESEL pracownika, dla ktérego tworzony jest wydruk, nalezy
klikng¢ kategorie "Dane personalne”, a nastepnie klikngé pole "PESEL". Odpowiednia wartos¢ zostanie
pobrana z bazy w momencie generowania wydruku dla konkretnej osoby.

Linia, jesli jest puste - zaznaczenie tego parametru sprawi, ze jezeli w bazie nie bedzie danych
zdefiniowanych w obszarze "pole", w miejscu danego obiektu pojawi sie pozioma linia. Np. jezeli dany obiekt
powinien prezentowa¢ dane wspodtmatzonka wybranej osoby, aw bazie nie ma wprowadzonej informaciji
0 jego istnieniu, zamiast danych wydrukowana zostanie linia.

2. Pozycja:

X - okreslenie wspdtrzednej X lewego gérnego rogu obiektu;
Y - okre$lenie wspdtrzednej Y lewego gérnego rogu obiektu;
Szerokosc¢;
Wysokosé;

Dosun do lewej - jest to opcja, dzieki ktdrej dany obiekt jest dosuwany w lewo do innych obiektéw, eliminujac
puste miejsce miedzy nimi. Opcja ta staje sie aktywna dopiero podczas korzystania z tworzonego projektu,
czyli w oknach wydruku.

Auto. wysokos¢ - wtgczenie automatycznego dopasowywania sie wysokosci obiektu do zawarto$ci.

3. Czcionka:

Nazwa czcionki - pole to zawiera rozwijang liste standardowych czcionek. Jedng z nich nalezy wybraé
klikajac jej nazwe.

Rozmiar czcionki;
Pogrubienie;
Kursywa;
Podkreslenie;
Przekreslenie.

Obrét tekstu - w polu tym nalezy wpisac liczbe okreslajgca kat nachylenia (w stopniach) wprowadzonego
tekstu.

Druki tworzy sie poprzez dodawanie obiektéw do projektu formularza, zmiane ich potozenia, wielkosci oraz innych
wiasciwosci.

W trakcie

projektowania istnieje mozliwos¢ ustalenia margineséw i orientacji wydruku. W tym celu nalezy klikng¢ dwa

razy w obszarze projektu druku poza jakimkolwiek obiektem. Po lewej stronie pokaze sie okno, w ktérym pojawig sie
nastepujgce wiasciwosci druku:

Nazwa - nazwa projektu. Nazwy nie mozna edytowac w tym miejscu, pole to petni funkcje informacyjna.

Margines gorny - w milimetrach;
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« Margines lewy - w milimetrach.

« Orientacja papieru - parametr ten pozwala zdecydowa¢, czy wydruk generowany na podstawie danego
szablonu bedzie drukowany pionowo, poziomo czy tez zastosowane bedg domy$ine ustawienia systemu
Windows.

« Rozmiar strony - parametr ten pozwala zdecydowaé, czy wydruk generowany na podstawie danego szablonu
bedzie drukowany w formacie A4, formacie A3 czy tez zastosowane bedg domysine ustawienia systemu
Windows.

5.4. Otwieranie projektu

Aby odczytac¢ druk nalezy uzyé opcji Otworz z grupy opcji menu Projekt, po wybraniu ktérej pojawi sie okno Otwoérz
projekt. W oknie tym pojawig sie wczesniej zapisane druki.

Dla drukoéw, ktére moga by¢ wielostronicowe (np. karta czytelnika), w dolnej czesci okna wybrac nalezy réwniez strone,
ktéra zostanie otwarta.

W celu otworzenia projektu nalezy klikng¢ dwukrotnie jego nazwe lub po zaznaczeniu projektu klikngé przycisk 'Otworz
projekt'.

& Otwirz projekt §|

BHP Skierovwanie na BHP
Zatrudnienie Zadwiadczenie 0 zatrudnieniu

Lista
zdefiniowanych
drukow

4 >

Strona: =

Wybierz strone . _
druku Otworz projekt

-275-



5.5. Zapisywanie projektu

5.5. Zapisywanie projektu

& Wybierz nazwe projektu E|
BHFP Zkierovwanie na BHF

Zatrudnienie Faswiadczenie o zatrudnieniu

koo Latrudnienie Strong 1= -

Mazwwa Taswiadcrenie o Zatrudnieniu

Czy druk wymaga potywierdzenia? |nie j
Mumer jest kalejny w ramach |hrak Nmer aicji j|
Widocznoss

% Dla warystkich O Dla mnie T Dla roli

Edytowane druki mozna zapisa¢ uzywajgc opcji 'Zapisz' lub 'Zapisz jako..."' z grupy opcji menu projekt.

o Opcja zapisz zapisuje okno bez wys$wietlenia okna, w ktérym ustalamy parametry projektu. Jesli
edytowanego druku nie byto wczesdniej zapisanego w bazie danych to po wybraniu opcji zapisz wyswietli sie
okno, gdzie bedziemy mogli wprowadzi¢ nazwe.

« Opcja zapisz jako... pokazuje okno umozliwiajgce wprowadzenie parametréw projektu np. nazwy.
Zapisujgc szablon nalezy wprowadzi¢ jego parametry:

« Kod - unikatowy kod druku do 20 znakéw,

« Nazwa - nazwa druku do 40 znakoéw,

« Strona - jezeli biezgcy szablon ma by¢ strong wiekszego druku, nalezy okresli¢ numer strony.

« Czy druk wymaga potwierdzenia.

« Numer jest kolejny w ramach - parametr ten pozwala zdecydowac, na jakiej zasadzie numerowane bedg druki
generowane na podstawie danego szablonu. Numeracja moze nastepowac dla:

Wszystkich dokumentéw - generowane dokumenty bedg otrzymywaty kolejne numer niezaleznie od ich rodzaju.

Kategorii dokumentu - numeracja bedzie nastepowata wewnatrz okreslonej kategorii dokumentéw, np. w ramach

zaswiadczen kadrowych.

3. Dokumentu - numeracja bedzie nastepowaé wramach danego szablonu tzn. kolejno numerowane bedg
wszystkie dokumenty tworzone na jego podstawie.

4. Brak numeracji

N —
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1.

w N

o Widocznos¢ - parametr ten decyduje o tym, dla ktérych uzytkownikéw dostepny bedzie szablon:

Dla wszystkich - szablon bedzie widoczny dla kazdego uzytkownika majgcego uprawnienia do korzystania
z danego okna.

Dla mnie - szablon widoczny bedzie wytacznie dla jego autora.

Dla roli - po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie przycisk == , ktérego klikniecie otwiera okno pomocnicze
zawierajgce liste rdl uzytkownikéw zdefiniowanych w Systemie. Role te zwigzane sg z funkcjami i zadaniami
petnionymi w Systemie przez uzytkownikéw i sg one im przypisywane w oknie "Rejestr uzytkownikow" przez
osobe majgcg uprawienia administracyjne. Postawienie znaku ¥  obok nazwy roli sprawi, ze szablon bedzie
dostepny dla wszystkich uzytkownikéw, ktérym przypisano te role.
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Rozdziat 6. Dodatek: Zestawienia uzytkownika

Moduly systemu dajg mozliwo$¢é tworzenia zestawien autorskich, wedtug indywidualnie wybranych kryteriéw. W tym
celu nalezy skorzystal z okna zestawien uzytkownika, gdzie na podstawie precyzyjnie okreslonych warunkow
ustalane sg wszystkie potrzebne atrybuty nowego zestawienia.

W modutach zastosowany zostat mechanizm definiowania zapytan, dzieki ktéremu mozliwe jest tworzenie nowych
wzoréw zestawien. Wystarczy okresli¢ odpowiednie zbiory danych oraz ustali¢ sposéb ich pokazywania. Istnieje
rowniez mozliwos¢ poddania tych informacji odpowiedniej obrobce statystycznej.

Po otwarciu okna, wyglada ono nastepujgco:

Data
zestawienia

- Stete & (« Dana Relacja Wartosé / Dana }) Operacia Warunek na

) Adres Napisz komentarz
) Angaz L.

) Angaz - grupa stanowisk do blezaeego

¥ Angaz - stanowiska zestawienia

B Angat akusiny Obszar

#| CTas preepracowany
[l Cras preepracowany - BO atrybutéw

# Dane personaing : :
- Delegacje Ministra Sprawiedivwasci stzumwama
- Delegacje Prezess Sadu

+ Dodatkowe obowigzki
+ Dodatkowe Zatrudnienie
#) Dokptaiassia

= em{ Listadanych
+ Fre|

4 dOStgpnych do Sposob wyliczenia wartosei kolumny L
S budowy Hazwa ie " Funkcja o 5 Stopka WA mi
- He zestawienia pola wyliczainego | wartosci  Kolumny pr:

Arg.1  Arg.2  kolumny

Wybierz z listy
istniejace zestawienie

Nazwa
zestawienia

= Zestawienia uzytkownika.

Zestawienie 4

@?‘

Zestawienia uniwer.

B69.10.21

1 JezyTl
 Kalendarz
%1 Kary

B Kook Obszar definicji kolumn
¥ Komérka kiasyfikacia L

5 Konta Zestawienia

- Koszty pracy

+ Kredyty

i Kredyty - harmonngram sphaty

&) Kryteria Swisdczen ZFES <
=) Kursy | badania Parametry Widoeznadt Zestaw]
- Kwalifikacie dodstkowve [~ Usuwanie powtarzajgoych sie wierszy [ Ususvanie pustych kolumn " Dla wszystkich
) Kwalifikacje nauczycielskie [~ Automatyczna wysokodt wiersza [~ Podsumowanis Grup  Bla roll
# KZP 1 ZFSS ¥ | T Blokada edye r Ukryﬁdaﬂmwe kolumny pods. arup

& =N sk syt wysTukivania Brak |
E

Dodatkowe Okreslenie

|x|@|

Wykonaj
zestawienie

Przyciski podgladu,

parametry dostepnosci

wydruku i eksportu zestawienia zestawienia

Definiowanie zestawien uzytkownika
Tworzenie nowego zestawienia

Przycisk "Nowe zestawienie" + pozwala uzytkownikowi na utworzenie nowego, pustego dokumentu gotowego do
wprowadzania danych. Nalezy nastepnie wprowadzi¢ nazwe dla tworzonego zestawienia w polu "Zestawienie" oraz
date utworzenia zestawienia w polu Data.

Edycja istniejgcej definicji zestawienia

7
W celu edycji utworzonej wczesniej definicji zestawienia, nalezy klikngé przycisk "Wybierz zestawienie" &
Wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, prezentujace liste zdefiniowanych zestawien.
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@ Wybierz zestawienie EJ

[T Pokai nezwisko | imie Pokaz zestawienia uzytkownika Wazystkich ;I
Autor Data utworzenia Zestawienie | Data iej ji Uz il It iej ji
acmin Pracownicy - wigk S0+
acdmin Stazyéc (podstaweowe)
acimin Stazydol (rozszerzons)
admin 2015.06.02 05:56:31 Udzistfy projekcie 2015.06.02 08:56:31 admin

karaling 2015 .06.02 08:56:31
acmin 2015.06.02 08:56:31

alny kobiet - zestawienie 2013 2015.06.02 15:56:31 ewa
2015.06.08 18:56:31 ewa

admin 2015 06.02 08:56:31 Wybor definicji bitach) 2015.08.22 11:56:31 kadry_2
admin 2015.06.02 08:57.07 zestawienia 2015.06.02 08:57.07 admin
ackmin 2015.06.02 05:57:07 2o 2015.06.02 05:56:31 acmin
acmin 201506.02 08:57:07 Zestawienie dziec grupa wiekovva 0-6 (zhiorcze) caty zakkad 2015.08.02 08:56:31 admin
marek 2015.06.02 08:57:07 Zestawienie dzieci urodzone po 01.01.2000 2015.06.02 15:56:31 acdmj

admin 201506.02 08:57:07 Testawisnie jgzykowe 2015.06.02 08:56:31 ad Import I EkSpOI‘t deﬁnicji
aclmin 2015 0602155357 Zestawienie n\taobecnosle 2015.06.02 02:55:19 ad zestawienia (Z ido pllku
acmin 2015.06.02 08:53:57 Zestawienie oswiadczen o dochodach 2015.08.02 08:55:19 acl
marek 20150602 15:5%57 Zestawienie urlopowe (z pocziskami) 2015.06.02 08:55:19 e zewnetrznego
acmin 2015.06.02 08:53:57 Inajomost jezvka 2015.06.02 08:55:19 admir
admin 2015.06.02 08:5357 Znajomosd jezvka (rozszerzone) 2015.06.02 08:55:19 admin ™
< f 3
. -2
Szukaj: [ @- (2.2

Tabela prezentuje nazwe uzytkownika bedace autorem zestawienia, date utworzenia, nazwe definicji, date ostatniegj
modyfikacji oraz nazwe uzytkownika dokonujgcego ostatniej modyfikacji. Zaznaczenie pola "Pokaz nazwisko iimig"
spowoduje, zeby zamiast nazw uzytkownikow, w tabeli prezentowane bedg ich imiona inazwiska. Pole "Pokaz
zestawienia uzytkownika" umozliwia wybranie okreslonego uzytkownika spodrdéd autorow definicji zestawien.
Wowczas w tabeli pozostang wytgcznie definicje utworzone przez wybranego uzytkownika.

7

Ponadto, za pomocg przycisku "Import zestawienia z pliku" & g0 systemu zaimportowaé mozna definicje zestawienia
w postaci pliku XML. Plik taki utworzy¢é mozna klikajgc przycisk "Eksport zestawienia pliku" @-

Definicja zestawienia zostanie wyswietlona w oknie gtéwnym po dwukrotnym kliknieciu jej nazwy.

Sekcja dane

Sekcja Dane umozliwia wybdr dostepnych w programie danych do zestawienia. Po otwarciu okna dostepne elementy
sg potgczone w grupy tematyczne i aby je uszczegdtowic¢ nalezy klikng¢ znak ,+" znajdujacy sie po lewej stronie nazwy
grupy danych.

Atrybuty wyszukania

Sekcja Atrybuty wyszukania stuzy do ograniczenia zakresu informaciji, ktére maja by¢ prezentowane w zestawieniu.
Informacje do tej sekcji wprowadzi¢ mozna z sekcji Dane poprzez przeciagniecie odpowiedniego elementu. Nastepnie
nalezy zdecydowac, w jaki sposob wartos¢ przeciggnietej danej bedzie wptywaé na to, czy zostanie ona uwzgledniona
w zestawieniu:

« Dana - nazwa danej, zostaje ona automatycznie wprowadzona po przeciggnieciu jej z sekcji "Dane"

« Relacja - rozwijana lista wyboru, na ktérej okresli¢ mozna relacje wobec warto$ci podanej w kolejnej
kolumnie. Dostepne warianty to kolejno: réwny, mniejszy, mniejszy, mniejszy lub rowny, wiekszy, wigkszy
lub réwny, rézny od, (znajdujacy sie) w zbiorze.

« Wartos¢/dana - w polu tym nalezy poda¢ wartos¢, ktorej dotyczy¢ bedzie relacja okreslona w poprzedniej
kolumnie. Np. jezeli przeciggnieta zostanie wartos¢ "Godziny przepracowane - liczba", wybrana zostanie
relacja "mniejsze lub réwne", a nastepnie w kolumnie tej wprowadzona zostata wartos¢ "100", w zestawieniu
znalaztyby sie wytgcznie dane pracownikéw, ktdrzy majg 100 lub mniej przepracowanych godzin (okres,
w ktérym przepracowane zostaly te godziny nalezatoby zdefiniowaé za pomocg osobnego atrybutu).
Podczas wprowadzania wartosci atrybutow o charakterze tekstowym, postuzy¢ sie mozna symbolami "_"
i"%", ktére zastepujg odpowiednio: jeden dowolny znak lub wiele dowolnych znakéw. Na przykfad, jesli
w polu "Nazwisko" wprowadzono warto$é "A%", wysSwietlone zostang dane wszystkich pracownikéw
o nazwiskach rozpoczynajgcych sie od "A", natomiast jesli wtym samym polu wprowadzono warto$é

-280-



Rozdziat 6. Dodatek: Zestawienia uzytkownika

"Kowalsk ", wyswietlone zostang dane pracownikéw, ktérych nazwisko skiada sie z podanego ciggu
znakéw oraz jednej dowolnej litery. Niektére atrybuty mogg przyjmowacé wytgcznie okreslone wartosci.
W takiej sytuacji obok kolumny "Warto$¢/dana" pojawi sie przycisk == . Jego klikniecie spowoduje
wyswietlenie okna pomocniczego zawierajgcego liste dopuszczalnych wartosci. W zalezno$ci od charakteru
relacji, nalezy wybrac jedng z warto$ci dwukrotnym kliknieciem, lub wiele wartosci, zaznaczajgc je na liscie
(ta ostatnia sytuacja ma miejsce, jesli wybrano relacje typu "w zbiorze", oznaczajgca, ze dana musi
przyjmowac jedng ze zbioru wartosci). Na przyktad, w przypadku atrybutu "Godziny przepracowane - typ",
wyswietlone zostanie okno zaprezentowane na ilustracji ponizej. Wreszcie, zamiast poréwnywac¢ dang
z okreslong warto$cia, mozna jg poréwnaé z inng dang - o ile oczywiscie obie dane sg tego samego typu (nie
mozna np. poréwnac daty z kwotg). W tym celu nalezy przeciggna¢ inng dang bezposrednio do tego pola. Np.
jezeli z sekcji danych "Dokument ksiegowy" przeciggnieta do atrybutow wyszukiwania zostanie dana "Czy
zaakceptowany", ado pola "Wartos¢/dana" wtym samym wierszu przeciggnieta zostanie dana "Czy
zatwierdzony", po czym wybrana zostanie relacja "rézny od", w zestawieniu znajdg sie wytacznie te
dokumenty ksiegowe, ktore zostaty zaakceptowane, lecz nie zostaty zatwierdzone.

&| Prosze wybrac ... EI

godziny nocne
nadgodziny 100%
nadgodziny S0%
nadgodziny Zweykie
nieprZepracovyans
prZepracowane
robocze

Szukaj: g

o ((()) - kolumny te (jedna z nich znajduje sie w pierwszej kolumnie, druga po kolumnie "Warto$¢ / dana")
umozliwiajg "zagniezdzenie" warunkéw atrybutéw itworzenie réwnan logicznych np. (Atrybut1 = X
i Atrybut2>Y) lub (Atrybut 3 <> Z. lub Atrybut 4 > W). W polach tych mozna wprowadzi¢ wytgcznie nawiasy.
Petnig one takg samg funkcje jak w zwyktych réwnaniach.

« Operacja - w kolumnie tej nalezy okresli¢ operacje logiczng nastepujacg miedzy biezgcym wierszem,
a nastepnym. W zestawieniach mozna zastosowac dwa rodzaje operacji: i oraz lub.

« Warunek na grupe - niektére atrybuty tworzy¢é mozna przeciggajgc do obszaru atrybutéw zdefiniowane
kolumny zestawienia zawierajgce funkcje agregujgcg. W takim wypadku w kolumnie "Warunek na grupe"
pojawi sie wartos¢ "Tak". Uwaga! Jezeli w definicji zestawienia wykorzystano atrybuty, w ktorych dana jest
kolumng zestawienia, nie mozna dla tego zestawienia skorzysta¢ z parametru "Podsumowania grup".

« Uwagi - za kolumng "Warunek na grupe" znajduje sie ostatnia, pozbawiona nagtéwka kolumna. Po
wprowadzeniu warunku pojawi sie w niej szara litera "i". Klikniecie jej dwukrotnie spowoduje, ze otwarte
zostanie okno pomocnicze, w ktérym wpisaé mozna komentarz dotyczgcy danego wiersza. Utatwia to
zrozumienie definicji zestawienia przez inng osobe lub w pdZniejszym okresie. W wierszach, ktére zostaty
opatrzone komentarzem, litera "i" bedzie wyrdzniona na granatowo.

Na przyktad, jezeli zestawienie zawiera nastepujgce atrybuty:
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o Dana Relacja Warto£¢ / Dana N ° Operacja Warunek na grupg
Humer wyplaty 200510 i
Pokazywad tylka aktualne na dzier T i
Mumer skiadnika 273 i

Czest 20 | ik
Czesc 200 | luky
Czest 34 Lk

Czest 40 ) i

Oznaczato, ze zawarte w nim bedg wytgcznie dane pracownikéw, ktoérzy:

S3 obecni na wyptacie nr 2005/10 i

Majg aktualny angaz w dniu wykonania zestawienia i

Uwzgledniane bede wytgcznie dane dotyczgce sktadnika numer 273 i

Uwzgledniane bedg tylko te pozycje, ktére w analityce budzetowej majg przypisang wartos¢ czesci rowng 20 lub
20W lub 34 lub 40.

PN~

Nowe atrybuty tworzyé mozna réwniez na bazie istniejgcych - umieszczony z prawej strony tabeli przycisk "Kopiuj

atrybut wyszukiwania" pozwala utworzyé wiersz identyczny zobecnie wybranym, jedynie bez uzupetnionej
kolumny "Wartos¢/Dana".

Aby usung¢ wprowadzony atrybut nalezy klikng¢ odpowiedni wiersz, a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" x,
znajdujacy sie po prawej stronie okna.

Stale wartosci atrybutow

Dane dostepne w ramach poszczegdlnych okien zestawieh uzytkownika réznig sie od siebie - z oczywistych powoddéw
lista danych dostepnych np. podczas projektowania zestawieh uzytkownika w programie ptacowym bedzie inna niz
W programie ksiegowym.

Istnieje jednak osobna grupa danych, ktéra wystepuje we wszystkich zestawieniach uzytkownika, na poczatku listy.
Jest to grupa o nazwie "State". Dane nalezgce do tej grupy nie majg zastosowania ani jako atrybuty wyszukania danych
ani jako kolumny, w ktérych prezentowany jest wynik zestawienia. Jedyna ich funkcja polega na tym, ze mozna je
przeciggna¢ do pola "Wartos¢/dana", dzieki czemu mozliwe jest poréwnanie z nimi innych danych. Sg to nastepujace
pola:

« Dzi$ - umozliwia poréwnanie innej danej z datg biezgcg . Np. wybranie jako atrybutu wyszukiwania daty
zapisu ksiegowego i ustalenie relacji "rowny" danej "Dzis" spowoduje, ze w wyniku zestawienia znajdg sie
tylko dokumenty ksiegowe zapisane tego samego dnia. Dzieki temu uzytkownik nie musi kazdego dnia
zmienia¢ definicji zestawienia tak, aby warunki wyszukiwania poréwnane zostaty zawsze z dniem biezgcym.

« Data zestawienia - dziata analogicznie do opisanej powyzej danej "Dzis", lecz poréwnanie nastepuje nie
z datg biezaca, lecz datg wpisang w polu "Data" podczas wykonywania zestawienia - czyli datg "stanu na
dzien".

« Poczatek roku - poréwnanie nastepuje z pierwszym stycznia biezgcego roku.
« Poczatek miesigca - poréwnanie nastepuje z pierwszym dniem biezgcego miesigca.

« Koniec poprzedniego miesigca - poréwnanie nastepuje z ostatnim dniem poprzedniego miesigca.

Kolumny zestawienia
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Sposob wyliczenia wartoSci kolumny |
Hazwa Sortowanie  Fupkcja Argumenty dia | Filtrowanie Stopka Wit
pola wyliczalnego | wartosci  Kolumny
Arg. 1 Arg. 2 kolumny

1 h]ata przyznania [v
wenik Zrezygnovest lub nie kwalifikuje sie do eme Licznik [v
F'rz ectagni, by,. Przeciagnij z obszaru
zmieni¢ kolejnosc *Dane” aby utworzyé
kolumn nowa kolumne
b >

Sekcja "Kolumny zestawienia" stuzy do definiowania kolumn majacych znalez¢ sie wtworzonym zestawieniu.
Kolumny dodaje sie do sekcji poprzez przeciggniecie danych zlisty Dane lub tworzgc pola wyliczalne. Kolejnosc
dodawanych do tej sekcji jest rbwnoznaczna z kolejnoscig kolumn prezentowanych w zestawieniu. Kolejnos¢ moze
by¢ zmieniane poprzez przeciagniecie etykiety z numerem kolumny w gore lub w dét tabeli. Dla pdl niewyliczalnych (
wartosci przeciggane z listy danych)

NN~

« Nazwa - nagtéwek danej kolumny. Domys$inie jest to nazwa wartosci przecigganej, nazwe tg mozna recznie

edytowad.

Sortowanie - pole, w ktéorym mozna okresli¢ sortowanie zestawienia (rosngco lub malejgco) wzgledem
wybranej kolumny

Sposob wyliczenia wartosci kolumny - stuzy do ustalenia wartosci poszczegolnych kolumn. W tym celu
skorzysta¢ mozna z okreslonych funkcji matematycznych. Ich dostepnos¢ zalezy od samego pola oraz typu
danych znajdujgcych sie na nim.

Funkcja - jezeli w kolumnie dane majg nie by¢ wylgcznie wymieniane (np. kolejne nazwiska) lecz
przetwarzane, nalezy na liscie tej wybrac funkcje:

Licznik - liczba wystgpien wartosci w danej kolumnie

Licznik unikatowych - liczba wystgpieh unikatowych (réznych) wartosci w danej kolumnie
Suma wartosci w kolumnie

Minimum wartosci

Maksimum wartosci

Srednia arytmetyczna

Mediana

« Filtrowanie wartosci kolumny - opcja ta jest dostepne wytagcznie dla kolumn, ktérym zostata nadana funkcja

obliczania wartosci. Dwukrotne klikniecie pola "Filtrowanie wartosci kolumny" lub klikniecie przycisku
"Definiowanie filtru dla wartosci kolumny" umieszczonego z prawej strony tabeli powoduje otwarcie okna
pomocniczego. W oknie tym mozna okresli¢ filtr uwzglednianych warto$ci w identyczny sposéb, jak w tabel
atrybutéw wyszukiwania. Tylko wartosci spetniajace dane kryteria zostang uwzglednione przy obliczaniu
wartosci kolumny. Np. jezeli dana kolumna prezentuje dang "sktadniki wynagrodzenia wyptacone", jej funkcja
to "suma", a nastepnie jako filtrowanie wartosci kolumny wybrany zostanie warunek "Pte¢ = K", to w danej
kolumnie pojawi sie suma sktadnikow wyptaconych kobietom. Umieszczenie takiego atrybutu w obszarze
"Atrybuty wyszukania" spowodowatoby, Ze dane mezczyzn w ogdle nie bytyby uwzgledniane w zestawieniu.
Natomiast umieszczenie go w filtrze wartosci kolumny powoduje jedynie, ze dane te nie sg uwzgledniane
jedynie w tej konkretnej kolumnie. Mozna wiec w danym przykfadzie utworzy¢ zestawienie prezentujgce
dane wszystkich pracownikéw, po czym umiesci¢ w nim dwie kolumny z tak ustalonymi filtrami, ze jedna
z nich zawiera¢ bedzie wytacznie dane kobiet, a druga wytgcznie mezczyzn. Jezeli ustalone zostaty atrybuty
filtrowania dla danej kolumny, w polu tym pojawi sie napis "Tak".

Stopka kolumny - powoduje dodanie stopki zawierajgcej wynik narzuconej danym funkcji podsumowujace;j.
Dostepne funkcje podsumowania dziatajg identycznie jak funkcje obliczania wartosci kolumn (licznik, licznik
unikatowych, suma, minimum, maksimum, srednia, mediana).
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« Wigczona - niektére kolumny zestawienia mogg by¢ niewidoczne i stuzy¢ wytgcznie jako argumenty dla pal
wyliczalnych. Jezeli parametr ten nie jest zaznaczony, pole nie bedzie widoczne.

« Liczba miejsc po przecinku wyswietlana w danej kolumnie.

« Podsumowanie grupy - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze dla kazdej wartosci w danej kolumnie
tworzona bedzie grupa danych posiadajgca wtasne podsumowanie. Parametr ten ma znaczenie tylko wtedy,
gdy dla catego zestawienia wybrano opcje "Podsumowania grup".

« Przeksztatcenie warto$ci.- w przypadku, gdy w Systemie funkcjonuja hierarchiczne stowniki ksiegowe, pole
to umozliwia dokonanie agregacji danych powigzanych z poszczegdlnym wartosciami stownikéw. Wpisanie
w to pole cyfry lub zakresu (cyfra mysinik cyfra) spowoduje, ze w danej kolumnie wyswietlony zostanie
wytgcznie symbol podanego poziomu stownika ksiegowego. Np. jezeli stownik ma pieciopoziomowg
hierarchie, wpisanie w to pole cyfry 1 spowoduje wyswietlenie tylko symbolu pierwszego poziomu stownika,
awpisanie "3 - 5" - wyswietlenie trzeciego, czwartego i pigtego poziomu. Jezeli dana kolumna nie dotyczy
analityki dodatkowej lub w Systemie nie funkcjonuja stowniki hierarchiczne, pole to nie ma zastosowania.

« Drukuj na kazdej stronie - jezeli parametr ten jest zaznaczony, nagtéwek danej kolumny zostanie ponownie
wydrukowany na kazdej kolejnej stronie zestawienia. W przeciwnym wypadku nagtdwek zostanie
wydrukowany tylko na pierwszej stronie.

Oprécz kolumn opartych bezposrednio na warto$ciach przeciggnietych z obszaru "Dane", mozliwe jest tworzenie
kolumn zawierajgcych tak zwane pola wyliczalne. Pole wyliczalne to takie pole, ktérego warto$¢ jest wyznaczana na
podstawie wartosci innych, uzywanych w zestawieniu, kolumn. Kolumne z polami wyliczalnymi doda¢ mozna klikajac

przycisk "Pole wyliczalne" ('D umieszczony z prawej strony tabeli. Uzytkownik moze nadac¢ jej odpowiednig nazwe.
Parametry takiej kolumny definiuje sie podobnie jak dla kolumny zwyktej ale funkcje wyliczania wartosci takiej kolumny
sg inne niz normalnie. Ponadto po okresleniu funkcji koniecznie poda¢ nalezy jej argumenty (pola Arg.1i Arg.2), przy
czym argumentami sg zawsze wartosci innych kolumn, ktérych numery nalezy wpisa¢ w tych polach. Dostepne sg
nastepujace funkcje kolumn z polami wyliczalnymi:

Procent - warto$cig kolumny bedzie procent argumentu 2, jaki stanowi argument 1.

Suma - wartoscig kolumny bedzie suma argumentéw 1 2.

R&znica - wartoscig kolumny bedzie réznica argumentéw 1 2.

lloczyn - wartoscig kolumny bedzie iloczyn argumentéw 1 2.

lloraz - wartoscig kolumny bedzie iloraz argumentéw 11 2.

Wyrazenie - po wybraniu tej funkcji, z prawej strony tabeli pojawi sie dodatkowy przycisk "Modyfikuj wyrazenie"

IZECUENC N

. Po jego Kliknieciu pojawi sie okno pomocnicze. W oknie tym mozna wpisa¢ komendy SQL okreslajace

wartos¢ kolumny. Wartosci argumentéw przenosi¢ mozna do obszaru edytora SQL przeciggajgc kolumny
z tabeli w gornej czesci okna. Wykorzystanie tej opcji wymaga znajomosci SQL i przeznaczone jest wytgcznie
dla zaawansowanych uzytkownikéw.

Nowe kolumny tworzy¢ mozna réwniez na bazie istniejgcych - umieszczony z prawej strony tabeli przycisk "Kopiuj

kolumne zestawienia" pozwala utworzy¢ wiersz identyczny z obecnie wybranym.

4. Parametry zestawienia

Tworzgc szablon zestawienia nalezy zdefiniowac nastepujgce parametry:

« Usuwanie powtarzajgcych sie wierszy - jezeli wskutek wybrania okreslonych atrybutéw, te same dane
pojawig sie w zestawieniu wielokrotnie, ta opcja pozwala na ich automatyczne usuniecie.

« Automatyczna wysoko$¢ wiersza - dostosowuje wysokos¢ wiersza do ilosci danych w nim zawartych.

» Blokada edycji - dany szablon nie bedzie mégt by¢ zmieniany, do czasu gdy uprawniony uzytkownik nie
zdejmie blokady.

« Usuwanie pustych kolumn - automatycznie ukryte zostang kolumny, ktére nie posiadajg zadnych wartosci.

« Usuwanie kolumn z zerowymi wartosciami - automatycznie ukryte zostang kolumny, ktére posiadajg zerowe
wartosci.
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« Podsumowania grup - zaznaczenie tego parametru spowoduije, ze dla kazdej wartosci wskazanej kolumny
lub kolumn tworzone bedg podsumowania zajmujgce osobny wiersz. Kolumne lub kolumny, dla ktérych
wartosci tworzone bedg grupy, wybiera sie zaznaczajac pole "Podsumowanie grupy" w definicji kolumn. Nie
jest mozliwe wykorzystanie te opcji w przypadku, gdy wartosci kolumn zestawienia sg jednocze$nie
wykorzystane jako atrybuty (kolumna "Warunek na grupe").

« Ukryj dodatkowe kolumny podsumowania grup. Jezeli zaznaczona zostanie opcja podsumowania grup,
utworzona zostanie dodatkowa kolumna dla kazdej kolumny, ktérej wartosci sg podstawg do podsumowania.
Petni ona funkcje informacyjng - w wierszach stanowigcych podsumowanie, w kolumnie takiej pojawia sie
napis "Tak". Jezeli informacja taka jest w zestawieniu zbedna, wtgczenie tego parametru spowoduje ukrycie
tych dodatkowych kolumn

Widocznos¢ - parametr ten decyduje o tym, dla ktérych uzytkownikéw dostepny bedzie szablon:

1.

2.
3.

Dla wszystkich - szablon bedzie widoczny dla kazdego uzytkownika majgcego uprawnienia do korzystania
z danego okna.

Dla mnie - szablon widoczny bedzie wytgcznie dla jego autora.

Dla roli - po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie przycisk ===, ktérego klikniecie otwiera okno pomocnicze
zawierajgce liste rél uzytkownikéw zdefiniowanych w Systemie. Role te zwigzane sg z funkcjami i zadaniami
petnionymi w Systemie przez uzytkownikéw i sg one im przypisywane w oknie "Rejestr uzytkownikow" przez
osobe majgca uprawienia administracyjne. Postawienie znaku I* obok nazwy roli sprawi, ze szablon bedzie
dostepny dla wszystkich uzytkownikéw, ktérym przypisano te role.

Dla uzytkownika - po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie przycisk =--, ktdrego kliknigcie otwiera okno
pomochicze zawierajgce liste uzytkownikéw zdefiniowanych w Systemie. Postawienie znaku ¥ obok nazwy
uzytkownika sprawi, ze szablon bedzie dostepny dla tylko dla wykazanych uzytkownikéw.

Po zakonczeniu definiowania zestawienia nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" B Jesli istniejgca definicja ulegta
zmianie, azapisana powinna zosta¢ zaréwno poprzednia, jak izmieniona definicja, nalezy zamiast tego klikngé

przycisk "Zapisz jako" E . Spowoduje to otwarcie okna pomocniczego, w ktérym nalezy poda¢ nowg nazwe definiciji.
Biezgca definicja (razem ze wszystkimi wprowadzonymi zmianami) zostanie wéwczas zapisana pod tg nazwa,
natomiast oryginalna definicja pozostanie niezmieniona.

Z definicji skorzysta¢ mozna klikajac przycisk "Wykonaj zestawienie" @ Kliknigcie przycisku "Podglad definiciji

zestawienia” &2 spowoduje utworzenie wydawnictwa zawierajgcego informacje na temat zastosowanych atrybutéw
wyszukiwania oraz kolumn zestawienia.
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