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1. Uruchomienie programu

Podczas instalacji programu na pulpicie tworzony jest skrét.
Uruchomienie programu nastepuje poprzez dwukrotne klikniecie na ikonie

Srodki trwate (Rysunek 1).

572

Rysunek 1. Ikona programu  [ADA] Srodki Trwate

2. Logowanie operatora do programu

Po uruchomieniu programu pojawi sie okno z prosbg o
zalogowanie sie operatora do programu (Rysunek 2). Podajemy kod
operatora oraz jego hasto dostepu i zatwierdzamy wciskajgc OK.

# Logowanie

Operator:  [USER q;%
'
Has}-n I xxxxx
Ok 3 Anuluj |

Rysunek 2. Logowanie operatora do programu

Pojawienie sie komunikatu Nie ma takiego operatora wskazuje
najczesciej na nieprawidtowo wpisany kod operatora lub hasto. Nalezy
sprébowac zalogowac sie ponownie podajac prawidiowy kod operatora i
hasto dostepu.

W programie ADA zaimplementowany zostal zaawansowany
mechanizm przypisywania uprawnien do funkcji programu. Uprawnienia
przypisywane sg indywidualnie operatorom logujacym sie do programu.
Komunikat Operator nie posiada prawa do wykonywania tej funkcji pojawia
sie gdy danemu operatorowi nie przypisano uprawnien.

Za przypisanie uprawnien operatorom programu odpowiedzialny
jest administrator, lub inna upowazniona do tego osoba, z ktdrg nalezy sie
w takim przypadku skontaktowac.
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3. Okno gtéwne programu

Gtowny ekran programu (Rysunek 3) podzielony jest na pie¢
czesci.

Elik Przeglad Operacie Wyduki Marzedzia Pomoc

miesige. 5 .2006 [ 1]

‘Wyposazenia Inne ‘ DAADACoIbI.

x &

Zamkni ST

| | —— | —
Rysunek 3. Gtéwny ekran programu

Gérng czesé ekranu zajmuja; pasek tytutu, klasyczne menu oraz
pasek narzedzi. Srodkowa czes$é ekranu stanowi obszar roboczy. Dolng
czesc¢ ekranu zajmuje pasek statusu.

e Pasek tytulu zawiera nazwe oraz tytut stuzace do identyfikacji
okna. W przypadku gtéwnego okna programu jest to [ADA] Srodki
trwate Kazde kolejne okno (formatka) wywotywane w programie
bedzie posiadato wiasny pasek tytutu.

¢ Pasek menu widoczny jest jako szereg polecen. Po kliknieciu na
wybranym poleceniu, rozwija sie lista szczegodlowych operacji
dostepnych z danego menu. Np. polecenie Plik daje dostep do:

0 Ustawienia drukarki
o Wyjscie

e Pasek narzedzi sktada sie z ikon (przyciski wyrdznione
rysunkiem). Opcje dostepne za pomocg paska narzedzi sg
rownowazne poleceniom z paska menu. Zadaniem paska narzedzi
jest ulatwienie pracy poprzez szybszy dostep do najczesciej
uzywanych polecen.
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» Obszar roboczy jest czescig okna, na ktdrej pojawiajg sie kolejne
wywotywane formatki, pozwalajagce na wprowadzanie i
przetwarzanie danych.

e Pasek stanu wyswietla informacje o aktualnie wykonywanej
czynno$ci, dacie i godzinie.

4. Pierwsze uruchomienie programu

Przed rozpoczeciem wiasciwej pracy z programem [ADA] Srodki
Trwate (ST2) dobrze jest poswieci¢ kilka minut na przejrzenie i zmiane
konfiguracji programu. Warto réwniez zapozna¢ sie z zawartoscig
stownikéw wspétdzielonych z innymi modutami systemu ADA:
e kontrahentéw (KTH),

e obiektow,
* nieruchomosci,
e gruntéw,

oraz ze stownikami dostepnymi wylacznie w programie ST2:
«  klasyfikacji $rodkéw trwatych (KST),
* miejsc przechowywania,
» schematow ksiegowania.

4.1. Konfiguracja ustawie n

Panel konfiguracyjny (Rysunek 4) jest dostepny przez caly czas
dziatania programu. Stuzy temu opcja: Narzedzia | Parametry (Pasek
Menu).

Parametry programu ST2:

e automatyczne grupowanie pozycji tworzonego dekretu wg konta,

« wybdr miesigca, od ktérego rozpocznie sie naliczanie umorzenia i
amortyzacji (do wyboru miesigc wprowadzenie do ewidencji lub
miesigc kolejny),

* domyslna dlugos¢ okresu gwarancji w latach — jesli jest wpisana
wartos¢, program automatycznie wypetnia date gwarancji podczas
wprowadzania nowych $rodkéw trwatych (ST), wartosci
niematerialnych i prawnych (WniP), itd.,

e domyslne konta finansowo- ksiegowe (FK) podpowiadane podczas
wprowadzania nowych pozycji oraz podczas wprowadzania do
ewidenciji.
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A Paramety systemu ADA E
& Wadlhe: - - .
Dekret FK - agregawanie dokumentdw wa kaont
B Zaofragleria
. Wk ™ podezas dekretowania agregu dokumenty wa konta s Zap\sz_i
N E— ) zamkni]
! Administratan
1 [Ezvrsee:
LB ' Miesigc prayigcia 5T " Miesiac kolejny
31 b edia [Tizartl
3, Medalliezii) Domyilng liczba lat gwarancji
45T
Domyélina dhugofé okresu guarancii w latach: |3
Domyélne kanta FK
Podstawowe: IU‘H @I
Amortyzacj: IU‘H QI
Urnarzer IU?W @I
XK Zarknii
00-00-00-00-00-00

Rysunek 4. Okno konfiguracji [ADA] Srodki Trwate

4.2. Charakterystyczne stowniki programu ST2

Dostep do przegladu stownikbw zapewnia opcja paska menu
Przeglad | Stowniki .
Charakterystyczne stowniki programu ST2:

« slownik klasyfikaciji srodkéw trwatych (Klasyfikacja K ST),

» stownik miejsc przechowywania (Miejsca przechowywania ),

e stownik schematow ksiegowania (Schematy ksi egowania).
Stownik ten wspotdzielony jest z bazg modutu FK, ale ograniczony
zostat wytgcznie do grupy schematéw ST2.

Program ST2 posiada wbudowany stownik klasyfikacji srodkéw
trwatych (KST)' (Rysunek 5) wykorzystywany do odnajdywania kodéw
podczas wprowadzania srodkéw trwatych do bazy.

! Dostepny na stronie internetowej Gtéwnego Urzedu Statystycznego pod adresem
http://www.stat.gov.pl/klasyfikacje/KST/kst.htm
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A Przeglad stownika K5T
1. wg kodu |

opiz

GRLUNTY

UZvTEI ROLME

Grunty ome

Sady

+aki tnwabe

Pastwiska trwabe

Grunty rolne zabudowane

Grunty pod stawami

Grunty pod urzgdzeniami melioracji wodnych szczegd
GRUNTY LESHE

Lasy

Grunty zadrzewione | zakizewione

GRUNTY ZABUDOWANE | ZURBANIZ0WANE
Tereny mieszkaniowe

Tereny przemystowe

Tereny zabudowane, pozostate

Zurbanizowane tereny niezabudowane

Tereny rekreacyino-wypoczynkowe

Uzytki kopalne

Tereny komunikacyine

x

Zamknij

Rysunek 5. Stownik K ST

Stownik miejsc przechowywania $rodkéw trwatych (Rysunek 6)
zawiera liste miejsc przechowywania oraz informacje o ich hierarchii.
Pozycje w tym stowniku mogg by¢ uktadane w drzewo, w ktérym kazdy
element ma jednego rodzica (nalezy do jednego innego elementu).

4 Baza miejsc przechowywania
1 wgid |2. wg opisu I 3.wa przynalsz'nuécll 1. wgid | 2. wgopisy 3 wo preynaleznodoi |
id apis N id migjsca opis | /
1|Lueofl liybierz
2 | Pracowania Maukowo-Badaweza 2|LUBON
3| Sekretariat Rektoratu 10| BUDYNEK 1w LUBOMIU b Dods |
4| Dziat Nauczania ] 11 |BUD'YNEK 2 w LUBONIU —
5| Kadry 3|GORZYCE
B[ Kwwestura 4|{MOSINA
7| ogdlnouczelniane - Marek Czerski 5|CZEMPIM
8| Pracownia Maukowo-Badawcza B|PIECHAMIN
9| Dziab Artystyczny 7|STESZEW
10| studio nagrar 8| TARNOWO PODG
1 3| JASIEN

12| Dgdlnouczelniane
3|D52

14| Sekretariat

15| Bufet Staszica

1E| Aula Stowackiego

17| Gala koncertowa

18| Magazyn instrumentéw - Dydaktyka

21

Rysunek 6. Stownik miejsc przechowywania

Przyktadowo budynek, w ktérym znajdujg sie ewidencjonowane
elementy wyposazenia moze zawiera¢ wiele pomieszczen, w ktérych te
elementy wyposazenia sg przechowywane.

Dodaniu nowego miejsca przechowywania srodkéw trwatych stuzy
opcja Przegl ad | Stowniki | Miejsca przechowywania | Dodaj . W okienku
dodawania nowego miejsca w polu Opis: wpisujemy nazwe miejsca
przechowywania srodka trwatego. Wciskajac klawiszem TAB przenosimy
kursor do pola Nalezy do: gdzie mozemy zdefiniowa¢ miejsce nadrzedne.
Jesli tworzone miejsce jest miejscem nadrzednym w catej hierarchii miejsc
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wolwczas pozostawiamy w tym polu wartos¢ 0, jesli natomiast jest to
miejsce podrzedne wowczas wciskajac klawisz | wybieramy z listy miejsce
nadrzedne dla dodawanego miejsca. Wybdr miejsca dokonujemy
podswietlajgc jego nazwe na liscie a nastepnie wciskajac klawisz ENTER.
W polu Nalezy do: automatycznie pojawi sie warto$¢ indeksu miejsca
nadrzednego. Zapisujemy zmiany klikajac na przycisk OK.

1 wszbstkie |2 dot, ADMG | 3 waid |
ap Dopisz

Usurh )
=

Dirukuj

V)

wielkoss ksiegowa

24601001
45001001
HECLIP[SRS:cecha_dodatkowa) & Fi

IFFILEFT[SRDK: kanta,2

24601001

IFFILEFT[SRDK: kanta,2

80001002

IFF[LEFT[SRDK: konto,

24601001

IFF[LEFT[SRDE: konto,

]

‘ dp Dopisz |A Popraw | = s | <:ZI kopiuj pozycie | 27.0000000000 ‘ = i

Rysunek 7. Stownik schematéw ksi  egowania

Stownik schematéw ksiegowania (Rysunek 7) przechowuje
schematy operacji przeksiegowania kont srodkéw trwatych na konta FK.
Schematy te dostepne sg wytgcznie z poziomu programu ST2.

Opcja Eksport stuzy do wyeksportowania schematu do pliku
zewnetrznego. Import schematu odbywa sie poprzez wybranie opciji
Import . Opcja Drukuj stuzy do wykonania wydruku schematu ksiegowania.

Stownik pozwala na wykonywanie podstawowych operacji na
schematach ksiegowania, takich jak:

e dodanie nowego schematu,
* usuniecie schematu,
* modyfikacja hazwy schematu.

Sluzg temu opcje Dodaj, Usun, Popraw zlokalizowane w prawej
czesci okna przegladu schematéw ksiegowania.

Opcje Dodaj, Usun, Popraw zlokalizowane w dole okna przegladu
schematédw ksiegowania umozliwiajg operacje na pozycjach schematu
ksiegowania.

Schematy ksiegowania szczegdtowo zostaly omowione w
Podreczniku uzytkowania programu [ADA] FK.
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Definiowanie schematow ksiegowania wymaga zaawansowanej
' znajomosci zasad dzialania i struktury programu, dlatego powinno
@ |by¢ przeprowadzone przez serwis lub zaawansowanych
uzytkownikow systemu.

4.3. Import danych z programu [ADA] ST

Import danych z programu [ADA] ST moze zosta¢ przeprowadzony
w przypadku, gdy program [ADA] Media byt wczesniej uzywany.

' Funkcja import danych z programu [ADA] ST zarezerwowana jest dla
@ | serwisu i zaawansowanych uzytkownikow systemu.

Program pozwala na wczytanie danych poprzez przepisanie
informacji z bazy danych programu [ADA] ST. Stuzy temu opcja: Narzedzia
| Import z starych ST (Pasek Menu).

Do wyboru mamy szereg opcji, ktére nalezy przesledzi¢ z uwaga,
aby proces importu przebiegt zgodnie z oczekiwaniami.

4 Import Srodkow trwatych E|
Znaleziono 700 rekordawe w bazach stanych ST,
Opcie importu /
[] pobierz kod klasyfikacj rodzajowe] z opisu w skowniku

. . Imnportu
w przypadku dublowania sie numendw inwentarzowych: i

) pomiri dubel (%) anuluj impart
w przypadku brednie wpizanego pola 'kod klasyhikaci
() pozostaw pusty (®) anuluj import

w praypadku bledhie wpetnionego pola rodza) amortyzaci'

() ustaw amartyzacie liniows (®) anulj impart

w przypadku bredhie wpetnionego pala 'cpkl
(0 ustaw cukl roczny (O ustaw okl kwartalng () ustaw cukl miesieczng (5 anuluj impart

ustaw domyzine konta FE [jeglh nie wypetnionao)

podstawowe: || konto LUk: x
konto Ahk: Zamkni

Rysunek 8. Import danych z programu  [ADA] ST

Jezeli w poprzedniej wersji programu kod klasyfikacji rodzajowej
Srodkow trwatych byt przechowywany niejawnie w polu "opis" w stowniku,
to aby zostat on wlasciwie zinterpretowany przez program nalezy
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zaznaczy¢ opcje: pobierz kod klasyfikacji rodzajowej z opisu w
stowniku . Jezeli klasyfikacja rodzajowa okre$lona byta stownie (np.
"Budynek mieszkalny", "Program komputerowy"), a kody KST nie byly
uzywane, to przed wykonaniem importu warto uzupeti¢ pole opis w
stowniku poprzedniej wersji programu ST. Nalezy pamieta¢ aby kodu
klasyfikacji KST wpisa¢ zgodnie z formatem 'x-xX-xxx'.

Kolejne opcje informujg program o tym, w jaki sposéb ma postgpi¢
w przypadku natrafienia na ro6znego rodzaju niezgodnosci w bazie danych.
Zaleca sie pozostawienie opcji anuluj import . Jezeli w bazie danych
wystgpig niezgodno$ci, to po zakonczeniu wyswietlona zostanie lista, na
ktorej czerwonym symbolem wykrzyknika oznaczone bedg biledy ktore
spowodowaty przerwanie. Po zapoznaniu sie z nimi nalezy albo zmienié¢
ustawienia importu na mniej rygorystyczne, albo uzupetni¢ lub poprawi¢
niespdjnosci.

Ostatnia grupa p6l dotyczy kont FK, na ktére wystawiane (a
nastepnie ksiegowane) beda dokumenty w programie ST2. W przypadku
natrafienia przez program na pozycje z brakujgcymi kontami zostang uzyte
ustawienia domysine definiowane za pomoca tych pol.

Po skonfigurowaniu rozpoczynamy proces importu wciskajac
przycisk Importuj .

5. Przeglad i dodawanie pozyciji

Przeglad srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
wyposazenia i innych wywotujemy wybierajgc na pasku menu opcje:
 Przeglad | ST (przeglad srodkéw trwatych),
* Przeglad | WNIiP (przeglad wartosci niematerialnych i prawnych),
» Przeglad | Wyposa zenie (przeglad wyposazenia),
» Przeglad | Inne (przeglad pozostatych pozyciji).
Okno przegladu mozemy wywotac¢ réwniez wybierajac interesujaca
nas grupe pozycji za pomocg ikon (Rysunek 9) umieszczonych na pasku

narzedzi.
o]
&

Wupozazenie Inne

Rysunek 9. Ikony paska narz edzi

Wyswietlone zostanie okno wyboru czynnosci dla danej grupy pozycji
(Rysunek 10). Okno przegladu wywotujemy poprzez klikniecie przycisku
Ewidencja.
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4 Srodki Trwate

@ ‘ Srodki Trwate ‘
Frzeqglad Windruki
—_— =~ Festawicnic
ﬁ Ewidencia "!' e
& g lokalizacii m=d  Festawisnie
g ohratdw i zald
YWg cechy
dodatkowe| =y Zestawiehie
g amortyzaci i
Y'g ozoby umarzer
odpowiedzialhe|
_— F B Tabela
"!' amoartyzacii /
@ Wi dostawey = Moraet
™ Flan
@ D okumenty g amortyzaci /
umaorzen

X

Rysunek 10. Okno wyboru czynno $ci

Przeglad pozycji wedlug kryterium dostepne jest z poziomu paska menu
Przeglad | Przeglad wg... lub z okna wyboru czynnosci dla danej grupy

pozycji

(Rysunek 10) wciskajac przycisk z odpowiednim kryterium

przegladu.

W oknie przegladu pozycji (Rysunek 11) status danej pozycji

przedstawiony zostat graficznie.
Oznaczenia:

Pozycje oznaczone zostaly
czcionkg koloru szarego na biatym tle,
Pozycje wprowadzone do ewidencji oznaczone zostaly czcionkg

koloru czarnego na bialym tle,
Pozycje ﬁ oznaczone zostaly ttem koloru

fioletowego,
Pozycje
zielonego,
Pozycje
czcionkg na zielonym tle.

oznaczone zostaty ttem koloru

oznaczone zostaly przekreslong
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4 Srodki Trwate - przeglad

1. wghr |2. wg bypu |§. W nazwy |4_1. wg klasylikaci
nir inwentarzowy nazwa klazyfikacia data cena nabycia A Informacie
zakupu_ | przpjecia finansave
(316 Klawesyn Pascala Taskii  B-B6-664) 21.11.1 99?! 21.11.1997 31 689,61 —
N7 Zestaw perkusiing E-BE-BE4| 27.03.1938 8.04.1938 3 790,06 r@-
38 Zestaw komputerawy-+m 4-49-451 E.04.15938) B.04.1998 5717.90 .
ey k) Zestaw kompiterow+ m 4-43-451 o | 3122005 327758 Kartateka
32 Fortepian Bossendarfer B-BB-664 | 30061980 30.06.1980 35 000,00 finanzowa
320 Trabka Piccolo B-BE-BB4| 5101998 5101338 5145,00
321 Trabka Piccolo B-66-664| 5101935, 5101398 5145.00 E
322 Trabka d-ss EEG664| 5101938 5101998 £145,00 o Do
323 Zestaw bezprzemwodowy 4-49-451 6101 9985 E.10.1998 2 B0B.36
324 Zestaw komputerowsy +d| 449491 7101938 7101998 413498
325 Centrala telefoniczna Cl EE2629| 9.10.1998| 1210.1938 4 883 66
[ 326 Interriet wraz z siecia ko 4-49-451| 3011.15998] 30.11.1998 BE 135,69
327 zestaw komputerowy + 4-49-491| 20.01.1993| 20.01.1999 7 881,46
328 Zestaw komputerawy 4-43-491 Lo 3azzn0s 31590,00
329 Zestaw Komputerowy 4-43-45] .. 31122005 3190,00
323/a diukarka HF Laserdet 11 449491 | L 3122005 1633.01
i) Fortepian Calisia M-165 E-B6-664 | 30.06.1980 30.06.1980 8000,00
330 Zestaw komputerowy + 4-43-431 8021333 8021333 517930
33 Zestaw komputerowy 4-49-451 80215939 80215959 3 270,00
332 Itisyania rektarskie 2kpl 0-00-008| 230919399 27.09.1993 7 600,00 :
R Klarnet B E-BE-664| 13.03.2000, 13032000 421740 3 l
334 Samochdd LD Furgan 774741 | 150320000 2303, 2DDD| = =
E-BE-GE4|  3.04.2000]  3.04.2000
CEETEIRL M ANOOANL 31 1nennn Zamknij

Rysunek 11. Okno przegl adu pozyciji

Okna przegladu pozycji (ewidencji) pozwala na podstawowe
operacje na pozycjach, takie jak dodanie nowej pozycji — przycisk Dodaj,
modyfikacje istniejacej pozycji — Popraw oraz na usuniecie pozycji — Usun.
Opcja Kartoteka finansowa stuzy do wykonania wydruku raportu kartoteki
finansowej dla danej pozyciji.

Okno dodawania nowej (Rysunek 12-15) pozycji jest podobne dla
wszystkich grup. Jednak pewne $cisle okreslone pola edycyjne sg
nieaktywne jesli informacje te nie sg wymagane podczas dodawania
danego rodzaju pozycji, np. dodajac pozycje wyposazenia nie podajemy
kodu klasyfikaciji.

Dodajac nowg pozycje (Rysunek 12) w pierwszej kolejnosci
nadajemy jej nr inwentarzowy. Jest to numer unikalny w bazie danych
jednoznacznie identyfikujgcy $rodek trwaty, warto$é niematerialng lub
prawna, element wyposazenia lub inny. Kolejne pole zawiera numer
dokumentu OT, ktoéry zostanie wygenerowany w chwili wprowadzenia
pozycji do ewidenciji.

Jezeli wprowadzany element nalezy do grupy srodkéw trwatych
powinien on mie¢ takze zdefiniowany kod w klasyfikacji srodkéw trwatych,
nazwe i stan. Okreslenie stanu jako obcy ma wptyw na sposéb naliczania
umorzenia i amortyzacji - w takiej sytuacji podstawy nie stanowi warto$¢
dokumentu OT, a wylacznie wartosci pézniejszych dokumentéw ZW.

Daty oraz pola z grupy "dodatkowe" stanowig informacje
uzupeniajace. Data przyjecia zostanie przypisana dokumentowi OT.
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4 Srodki Trwate - dodawanie rekordu do bazy @

1. Dane podstawowe 12. [ane finansowe |§. [rane dynamiczne |4_1. Dodatkowe |

agdlhe J
i inwesritarzavy: | B75/57A, v dak. OT: [ 000000 Klasyfikacia: [ 491 [ i

hazwa: | Laptop kaxData Pro 600

twp stan daty

(&) nawy data zakupu: 5.06.2006
O uzpwany data prayjecia: 5.06.2006
) obey data gwarancii 5.06.2008

dodatkowe

dokument zakupu: | F-12/06/06

cecha dodatkowa: [R04

dostawica: 1Zak¥adlnformat}lki Stozowane] z.c. x
kontakt w praypadku uszkodzenia: | Al
Anuluj

Rysunek 12. Dodawanie nowej pozycji — dane podstawo  we

Na rysunku 13 przedstawiono zakiadke stuzacg do wprowadzania
danych finansowych dotyczacych wprowadzanej pozycji. Wartos¢ pozyciji
reprezentowana jest przez pole "cena nabycia". Konto wartosci
poczatkowej jest kontem na ktére trafig wartosci dokumentéw OT, ZW, LT
oraz PT.

Jezeli wprowadzana pozycja nalezy do s$rodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych mogg dla niej byé wykonywane
operacje naliczania umarzania i amortyzacji.

Po wybraniu jednego z pdl "amortyzowany" lub "umarzany" zostajg
uaktywnione dodatkowe pola. Wartos¢ poczatkowa (jednakowa w obydwu
polach lub zerowa) informuje o podstawie wykonywanych naliczen.
Dodatkowo mozna podaé umorzenie i amortyzacje poczatkowsg, na
podstawie ktorych zostang, w chwili wprowadzania do ewidencji,
wygenerowane odpowiednie dokumenty. Dokumenty te zostang zapisane
na kontach wpisanych w odpowiednich polach.

Dodatkowag charakterystyke stanowig rodzaj umorzenia i/lub
amortyzacji wybierany z rozwijalnej listy oraz cykl - miesieczny, kwartalny
lub roczny.

Daty umieszczone w prawym dolnym rogu zaktadki wypetniane sg
automatycznie w chwili catkowitego umorzenia lub likwidacji pozyciji.
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A" Srodki Trwate - dodawanie rekordu do bazy g|
1. Dane podstawowe 2. Dane finansowe |§. [Dane dynamiczne |4_1. Dodatkowe |
wartngt J
cena nabycia: 3 325,49 konto wartogci poczatkowe) | 01504105 Ok
amortyzacia UMOrzerie
amortyzowany umarzany
wartogé poczatkowa: 3325.49 wartogé poczatkowa: 332549
amartyzacia poczatkowa: 0,00 umorzenie poczatkowe: 0.00
konto amertyzaciiw FE: | 40102001 konto umarzenia w FK: | 07504001
amortyzacia / umorzenie daty
rodza;  |liniowa : x
cykl | miesieczry : Anulii
Anuluj

Rysunek 13. Dodawanie nowej pozycji — dane finansow e

Przedstawiona na rysunku 13 zakiadka pozwala edytowaé dane
dynamiczne zwigzane z pozycja. Ich wartosci moga zmienia¢ sie w czasie,
w zwigzku z czym konieczne jest kazdorazowe okreslanie daty, od ktorej
obowigzywa¢ bedzie wprowadzana zmiana.

Do danych dynamicznych naleza;

e stawka - niezbedna, jesli wybrana pozycja nalezy do
amortyzowanych/umarzanych,

e wspoiczynnik - niezbedny, jesli wybrana pozycja nalezy do
amortyzowanych/umarzanych,

* miejsce przechowywania - informacja dodatkowa o aktualnej
lokalizacji pozycii,

e o0soba odpowiedzialna - informacja dodatkowa na temat osoby
odpowiedzialnej,

» okresy w ktorych wstrzymuje sie naliczanie amortyzacji i umorzen -
informacja dodatkowa, niezbedna jesli umorzenie lub amortyzacja
dotyczy wybranej pozycji tylko w niektérych okresach.
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A" Srodki Trwate - dodawanie rekordu| do bazy

1. Dane podstawowe |2. Dane finanzowe 3. Dane dynamiczne |4_1. Dodatkowe |

dane na miesiac: |5 : 200k :

stawka: @
wzpdbczpnnik: @

migjzce przechowywania; |

ozoba odpowiadzialna: |

okreszy bez amortyzaci

Mc

Opiz

gdd

a3

X

Anuluj

Rysunek 14. Dodawanie nowej pozycji — dane dynamicz

ne

Zaktadka dodatkowe pozwala na edycje informacji uzupetniajacych
dane o pozycji. Moze to byé notatka tekstowa, opis wybranych cech
charakterystycznych oraz id gruntu, nieruchomosci lub obiektu, z ktorym
zZwigzana jest dana pozycja. Jest to przydane np. wtedy, gdy zachodzi
potrzeba zebrania wszystkich elementéw wyposazenia dotyczacych

jednego obiektu.

A" Srodki Trwate - dodawanie rekordu| do bazy

1. Dane podstawowe |2. Dane finansowe |§. Dane dynamiczne 4 Dodatkawe |

id gruntu 0 (@) I —
id nieruchomosc 0 @) I ——
id obisktu 0 | I ——

id:

9

3

Anuluj

Rysunek 15. Dodawanie nowej pozycji — dane dodatkow

e
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6. Wprowadzanie do ewidencji

Wprowadzenie do ewidencji jest kolejnym krokiem, ktory nalezy
wykonaé, gdy dane o s$rodkach trwatych, wartosciach niematerialnych i
prawnych, wyposazeniach i innych pozycjach zostang dodane recznie lub
zaimportowane z poprzedniej wersji programu.

Wykonanie tej operacji spowoduje zablokowanie mozliwosci
modyfikowania czesci danych (np. o rodzaju amortyzacji srodka trwatego)
majacych istotny wplyw na przebieg dalszych operacji. Zostang takze
utworzone dokumenty OT, a przyjete pozycje z grup ST i WNIiP zostang
wigczone do wykonywanych w przysziosci naliczeA umorzenia i
amortyzacji. Pozycje nie wprowadzone do ewidencji bedg w tym procesie
pomijane.

Operacje wprowadzenia do ewidencji wykonuje sie za pomocg
opcji Operacje | Wprowadzenie do ewidencji lub za pomocg przycisku
Woprowad z do ewidencji w przegladzie pozyciji.

A Operacja wprowadzenia do ewidencji - Srodki Trwate

Wiprowadzenie do ewidencii w miesigou: |2 : 2006 : J

Paczka ha dokurnenty OT: (23

I3

S eryne umorzenisamortyzacia w miesi

Liczba pozycii nie wpi Tif h do ewidencii: 0 |
nr inwentarzowy nazwa klasyfikacia data cena nabyci opiz
zakupu prayjecia
oA L) Lé
[ FEE ] I [m{m{m] ] w praypadku braku nurneru bwérz dokumenty '0T-000000" x
[ jesi e zdefinowanc daty prayiecia wpiowadz: |5.06. 2008 ZanhA

Rysunek 16. Okno wprowadzania do ewidencji

Po otwarciu okna, na liscie wyswietlone sg wszystkie pozycje
wybranego typu, ktére jeszcze nie zostaly wprowadzone do ewidencji.
Sposrod dostepnych na liscie pozycji nalezy pojedynczym Kkliknieciem
myszy wybra¢ te, ktére majg by¢ przyjete. Jezeli procedura zostata
wywotana indywidualnie za pomoca przycisku Wprowad z do ewidenciji , to
na liscie wystgpi tylko jedna pozycja.

Bydgoszcz — Pozna h 2006



[ADA] Srodki Trwate — Instrukcja u  zytkowania programu 17

Niezbedne jest podanie miesigca i roku, w ktdrym majg sie pojawi¢
pierwsze dokumenty. Jezeli dla danej pozycji zostaty podane wartosci
amortyzacji i umorzenia poczatkowego, to wraz z dokumentem OT pojawig,
sie dodatkowo odpowiednie dokumenty UM i AM. Podanie dla nich osobnej
paczki nie jest obligatoryjne, ale pozwala oddzieli¢ od siebie dokumenty
réznych typow.

7. Amortyzacja | umarzanie

Rozpoczynajac amortyzacje nalezy:

* Nabyty lub wytworzony skiadnik majatku, zaliczany do $rodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych wprowadzi¢ do
ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych najp6zniej w miesigcu przekazania go do uzywania.
Pdozniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie srodka
trwalego.

e Wybra¢ odpowiednia metode amortyzacji. Wybrang metode
stosuje sie do petnego zamortyzowania danego srodka trwatego.

+ Dokona¢ pierwszego odpisu amortyzacyjnego w miesigcu
nastepujacym po miesigcu, w ktérym skiadnik majatku
wprowadzono do ewidencji, a w przypadku amortyzacji
jednorazowej - w miesigcu oddania go do uzywania, albo w
miesiacu nastepnym.

e Dokonywa¢ odpiséw amortyzacyjnych wedtug zasad okreslonych
w ustawie podatkowe;j.

' Nie wszystkie Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
@ | podlegajg amortyzacii.

7.1. Metody amortyzacji $rodkow trwatych

Podatnik powinien, przed rozpoczeciem amortyzaciji, dokonac
wyboru jednej z wymienionych nizej metod amortyzaciji.

1. Metoda liniowa

Amortyzacja liniowa polega na dokonywaniu odpiséw od statej
podstawy (wartosci poczatkowej), przy zastosowaniu stawek zawartych w
Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych.

W metodzie tej zastosowa¢ mozna:

a. podstawowe stawki amortyzacji z Wykazu,
b. stawki podwyzszone o okreslone wspoétczynniki,
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c. stawki obnizone,

d. stawki indywidualne dla uzywanych lub ulepszonych $rodkéw
trwalych, po raz pierwszy wprowadzonych do ewidencji danego
podatnika,

e. stawki indywidualne dla przyjetych do uzywania inwestycji w
obcych $rodkach trwatych.

2. Metoda degresywna

Amortyzacja degresywna polega na dokonywaniu odpiséw od
zmiennej podstawy przy zastosowaniu podwyzszonych stawek.

Metoda ta moze byé zastosowana wytgcznie do maszyn i urzadzen
zaliczanych do grup 3-6 i 8 Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, a takze $rodkéw
transportu, z wyjatkiem samochod6éw osobowych.

3. Wedtug 30%

Podatnicy majg takze mozliwos¢ dokonywania odpisow
amortyzacyjnych od fabrycznie nowych $rodkéw trwatych, zaliczonych do
grup 3-6 Klasyfikacji - w wysokosci 30% od wartosci poczatkowej w
pierwszym roku podatkowym, w ktérym s$rodki te zostaly wprowadzone do
ewidenciji.

W nastepnym roku podatkowym podatnicy dokonujg odpiséw
amortyzacyjnych od wartosci poczatkowej metoda liniowg lub degresywna.

7.2. Amortyzacja warto sci niematerialnych i
prawnych

W przypadku amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych
zastosowanie moze mie¢ tylko i wylgcznie metoda liniowa.
Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci
niematerialnych i prawnych nie moze by¢ krétszy niz:
1. od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw
autorskich - 24 miesigce (50% rocznie),
2. od licencji na wyswietlanie fiiméw oraz na emisje programow
radiowych i telewizyjnych - 24 miesigce (50% rocznie),

Jezeli wynikajagcy z tej umowy okres uzywania tych praw
' majatkowych jest krétszy od okresu ustalonego w tym przepisie,
@ | mozna dokonywa odpiséw amortyzacyjnych w okresie wynikajacym z

umowy.

3. od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych - 36
miesiecy (33,33% rocznie),

4. od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy
(20% rocznie).
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Odpiséw amortyzacyjnych od wlasnosciowego spoétdzielczego
prawa do lokalu mieszkalnego, spoétdzielczego prawa do lokalu
uzytkowego, prawa do domu jednorodzinnego w spétdzielni mieszkaniowej
dokonuje sie przy =zastosowaniu rocznej stawki amortyzacyjnej w
wysokosci 2,5%.

W przypadku jednak, gdy podatnik ustali wartos¢ poczatkowg
wiasnosciowego prawa do lokalu mieszkalnego tzw. metoda uproszczona,
zobowigzany jest do stosowania rocznej stawki amortyzacyjnej w
wysokosci 1,5%.

7.3. Amortyzacja i umorzenia

W programie proces amortyzacji/umorzenia wywotuje sie poprzez
wybranie opcji Operacje | Amortyzacja/umorzenia  (Pasek Menu). W
okienku (Rysunek 17) Amortyzacji / umorzenia seryjnego zaznaczamy
zaksieguj wystawione dokumenty jesli  wystawione dokumenty
amortyzacji/lumorzenia majg by¢ automatycznie ksiegowane, jesli nie —
pozostawiamy opcje niezaznaczong i zatwierdzamy klawiszem OK.

4 Amortyzacja / umorzenie seryjne E|

Uwagal Ta operacja wykona amortyzacje | umorzenie serpjne
wszystkich Srodkdw Trwalpch oraz Wartoéci Niematerialngch i Prawnych

w miezigcu: b.2006

[ ]

[] zaksieguj wystawione dokumenty ~ 0K |>< Zamknij |

Rysunek 17. Okno amortyzacji/umorzenia seryjnego

8. Likwidacja, przykazanie

Likwidacja srodka trwatego moze wynika¢ z powodu zniszczenia,
zuzycia lub nieopfacalnodci jego dalszej eksploatacji. Wycofanie z
uzywania moze wynikaé takze z powodu przeznaczenia $rodka trwatego do
sprzedazy, przekazania w formie darowizny i innych przyczyn.

Przeznaczone do likwidacji oraz wycofane z uzywania srodki trwate
nadal ujmowane sg w ewidenciji bilansowej jednostki, z tym ze nie dokonuje
sie juz od nich odpis6w amortyzacyjnych (umorzeniowych).

Wyksiegowanie z ewidencji nastepuje w momencie postawienia
srodka trwatego w stan likwidacji potwierdzonego odpowiednim dowodem.
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Program umozliwia likwidacje/przekazanie $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia i innych. Stuzy temu
opcja Operacje | Likwidacja/przekazanie

W nowo otwartym oknie (Rysunek 18) wybieramy ze stownika
srodkéw trwatych (klikajac na ikone ksigzki w polu Id: ) srodek trwaly, ktéry
chcemy zlikwidowac/przekazaé, wprowadzamy date dokumentu, ze
stownika wybieramy (lub dodajemy nowa) paczke, okreslamy rodzaj
operacji (przekazanie lub likwidacja) i zatwierdzamy przyciskiem OK.

Dla danej pozycji wygenerowane zostajg  dokumenty
likwidacji/przekazania i przerwane zostanie naliczanie
amortyzacji/umorzenia.

4 Likwidacja / sprzedaz ST X]

& |15 v DK

Fuchnia elekirpczna 4 palnikomwa

D ata operacii: Rodza operacii

Data dokumentu:  |5.06.2006
Miesiacirok: |2 +{|2006 -+

Paczka |26 ) likwidacja

Przekazanie

Opiz | uwagi

Przekazanie Srodka Trwatego 015427

Rysunek 18. Likwidacja / przekazanie ST

9. Sprzedaz czesciowa

Program umozliwia czesciowg sprzedaz srodka trwatego. Stuzy
temu opcja Operacje | Sprzeda z czesciowa .

W nowo otwartym oknie (Rysunek 19) wybieramy ze stownika
srodkow trwatych (klikajac na ikone ksigzki w polu Id: ) Srodek trwaty, ktéry
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chcemy sprzeda¢, wprowadzamy date dokumentu, miesigc sprzedazy, ze

stownika wybieramy (lub dodajemy nowag) paczke,
sprzedawanej pozycji i zatwierdzamy przyciskiem OK.

A" Operacja sprzedazy czesciowej

I E aw biurek debownch
M sprzedagy: 2 : 2006 :
Data dokurnentu: |5.06.2006

Wartodt poczatkowa: 1 E00.00
Wiartofé aktualna: 1 600,00

Aktualna kwota umorzenia: 1 600,00
Aktualna kwota amortyzacii 1 E00.00

100 4
Sprzedaz

100,00

0.00 % wartosei 5T.

Paczka na dokument: |27

Sprzedaz

[<:Z| ‘wistaw dao mianownika ]

okreslamy ilos¢

X

v

oK.

Zmiana; WWhrik
Wartodci poczgtkowe): 0,00 x
Urnarzenie: 0.00 LIk4: 0.00
Amortyzac]a: 0,00 A 0,00 Anuluj
Rysunek 18. Sprzeda z czesciowa
10. Woydruki

System posiada kilka wydrukéw predefiniowanych:
e  Zestawienie ogolne,
» Zestawienie obrotow i sald,

»  Zestawienie amortyzacji i umorzen,
* Tabela amortyzacji/lumorzen,

e Plan amortyzacji/umorzen.

Dostep do wydrukoéw predefiniowanych uzyskujemy poprzez wybor
menu Wydruki na pasku menu.
Kazdy z tych wydrukéw podaje dane zgodne z tytutem wydruku.
Najlepsza metodg poznania i orientowania sie w wydrukach jest ich
samodzielne wydrukowanie.
Chcac wydrukowac raport klikamy na wybrang pozycje menu z
nazwg wydruku. Dla ré6znych wydrukéw ukazg sie r6zne formatki wydruku.
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Majg one jednakowy sens i tatwo zorientowac¢ sie co nalezy ustawic¢ przed
wydrukiem.

Przyktad:

Aby wydrukowaé Zestawienie obrotéw i sald srodkéw trwatych
wybieramy raport Wydruki | Zestawienie obrotéw i sald | ST . W nowo
otwartej formatce (Rysunek 20) definiujemy kryteria wydruku:

Nazwa wydruku Otrzymamy wydruk z podang nazwa.

Miesi gc i rok Otrzymamy wydruk na dany miesigc i rok.

Rodzaj analizy Definiujemy pod jakim katem ma zosta¢
przeprowadzona analiza.

Zaznaczajgc opcje oznacz warto sci zerowe Kkolorem szary
informujemy program, aby wartosci zerowe wyréznit na wydruku poprzez
ustawienie koloru czcionki na szary.

4 Jestawienie obrotow i sald - ST (Ustawienia filtru)

1. Ustawienia wydruku |2. Filtr podstawowy |§ Filtr zaawanzowary |

Mazwa wpdruku J

Zestawienie obrotow i zald - 5T QK.

Tabela datyczy ;

Miesigzirak: |2 & |2006 &

Fodza) analizy

(%) miesiace poprzedrie ¢ aktualny 3w/ Ma

Syl vaypdruku x

oznacz wartofc zerowe kolorem szarm

Zamknij

Rysunek 20. Kryteria wydruku — ustawienia wydruku

Kolejnym krokiem jest zdefiniowanie filtru podstawowego (Rysunek
21). Wyboru dokonujemy zaznaczajac haczykiem filtry, ktére chcemy
zastosowac. Nastepnie mozemy zdecydowac¢ jaki zakres ma obejmowac
wydruk wybierajac ze stownika wartosci od i do. Kiedy juz zdefiniowalismy
opcje filtra wydruku rozpoczynamy proces tworzenia wydruku klikajac
przycisk OK.
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1. Ustawienia vwdigky 2. Filtr podstawasy |§. Filtr zaawanzowany |

o |c|15z1 - doe [ meq0 (4B

[T klasyfikacia

[] cena nabycia
[ data umarzenia

[ zlkwidowary

[ stawka LIM A8k od; |E|,|:||j do ||j,|:|c| 1w dniu:]

[] nzoba odpow. id: ID— _ w dhiiu:
[ migjsce id: ID— _ e dnic;

[ Pomijaj rekordy zawierajgoe wikaoznie 2erowe wartosci x

urnarzany arnortyzalany pozostate Zarnknij

Rysunek 21. Kryteria wydruku — filtr podstawowy

Wygenerowany i wyswietlony na ekranie zostanie wydruk (Rysunek 22),
ktéry mozemy wydrukowac klikajgc na ikonie

UNIWERSYTET FRYDERYKA CHOPINA I L.
ol Kitiom 2 Zestawienie obrotéw i sald - ST
11-111 Dabki 1
Stan w miesiacu; 2.2008
nr inWentarzowy KST wartnsé
In.
Nazwa kontc BO Zmiana aktualmy miesial  narastajaco razem
1 015/84 4-49-491 | 01502902 113905 0,00 0,00 0,00 1.139,05
Telewizor Philips 21PT | 07503302 1139,05 0,00 0,00 0,00 1138,05
40102001 1.139.00 1,05 00 0,05 1.139.05
2 015/89 4-49-491 | 01503901 599,00 0,00 0,00 0,00 599,00
Kuchnia indesit | 07503901 599,00 0,00 0,00 0,00 599,00
40102001 599,00 0,00 0,00 0,00 599,00
013736 4-49-491 | 01503105 3.494,55 0,00 0,00 0,00 3.499,55
3 Womputer | 07503105 349955 JiXili} 0,00 0,00 349955
40102001 3.400,00 -0.45 0,00 -0.45 3.499,55
4 015/57 4-49-431 | 01503104 2847 48 0,00 0,00 0,00 2.847 48
Komputer | 07503104 2847 48 0,00 0,00 0,00 2847 48
40102001 284700 0,48 0,00 048 284748
013/57a 4-49-491 | 01504105 2.084,81 0,00 0,00 0,00 2.084,81
g Komputer HP D200 | 07504105 2034,81 fiXili} 0,00 0,00 2034.81
40102001 208500 018 000 018 2.084.81
5 015/88 4-49-491 | 01503103 3.470,08 0,00 0,00 0,00 3.470,08
Kormputer Adax effa | 07503103 3.470,08 0,00 0,00 0,00 3.470,08
40102001 3.470.00 0,08 0.00 0,06 3.470,08
7 015/59 4-49-431 | 01503102 1.472,54 0,00 0,00 0,00 1.472,54
Manitor 17°NC | 07903102 147254 0,00 0,00 0,00 1.472,54
40102001 1.473,00 -0,46 0,00 -0,46 1.472,54
3 015/60 4-49-491 | 015023101 1103209 0,00 0,00 0,00 1.103,09
Telewizar Tharnson | 07503101 1103,09 0,00 0,00 0,00 1103,08
40102001 110300 1,09 00 0,09 110308
g 015/66 4-49-491 | 01503106 307440 0,00 0,00 0,00 3.074,40
Zestaw Komputerowy HP D-230/B2, monitor 17*| 07503106 307440 0,00 0,00 0,00 3.074,40
40102001 3.074,00 0,40 0,00 040 3.074,40
10 018/87 4-49-491 | 01503106 164080 0,00 0,00 0,00 1.640,80
Drukarka Laserawa HP Laser Jet! 200| 07503106 1.640,60 0,00 0,00 0,00 1.840,60
40102001 164100 010 00 0,10 164080

Rysunek 22. Kryteria wydruku — filtr podstawowy
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