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1. Uruchomienie programu

Podczas instalacji programu na pulpicie tworzony jest skrét.
Uruchomienie programu nast puje poprzez dwukrotne klikni cie na ikonie

rodki trwa e (Rysunek 1).

572

Rysunek 1. Ikona programu  [ADA] rodki Trwa e

2. Logowanie operatora do programu

Po uruchomieniu programu pojawi si okno z prob o
zalogowanie si operatora do programu (Rysunek 2). Podajemy kod
operatora oraz jego has o dost pu i zatwierdzamy wciskaj ¢ OK.

# Logowanie

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

Rysunek 2. Logowanie operatora do programu

Pojawienie si komunikatu Nie ma takiego operatora wskazuje
najcz ciej na nieprawid owo wpisany kod operatora lub haso. Nale y
sprobowa zalogowa si ponownie podaj ¢ prawid owy kod operatora i
has o dost pu.

W programie ADA zaimplementowany zosta zaawansowany
mechanizm przypisywania uprawnie do funkcji programu. Uprawnienia
przypisywane s indywidualnie operatorom loguj cym si do programu.
Komunikat Operator nie posiada prawa do wykonywania tej funkcji pojawia
si gdy danemu operatorowi nie przypisano uprawnie .

Za przypisanie uprawnie operatorom programu odpowiedzialny
jest administrator, lub inna upowa niona do tego osoba, z ktér nale vy si
w takim przypadku skontaktowa .
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3. Okno g 6wne programu

G 6wny ekran programu (Rysunek 3) podzielony jest na pi
cz Ci

Elik Przeglad Operacie Wyduki Marzedzia Pomoc

x| & | &8

Zamkni

@ miesiac. 5 .2006 [ 1]
Irne

DADACaIbT,

|

Rysunek 3. G éwny ekran programu

Gérn cz ekranu zajmuj : pasek tytu u, klasyczne menu oraz
pasek narz dzi. rodkow cz ekranu stanowi obszar roboczy. Doln
cz ekranu zajmuje pasek statusu.

- Pasek tytuu zawiera nazw oraz tytu su ce do identyfikacji
okna. W przypadku g éwnego okna programu jest to [ADA] rodki
trwae Ka de kolejne okno (formatka) wywo ywane w programie
b dzie posiada o w asny pasek tytu u.

Pasek menu widoczny jest jako szereg polece . Po klikni ciu na

wybranym poleceniu, rozwija si lista szczegd owych operacji

dost pnych z danego menu. Np. polecenie Plik daje dost p do:
0 Ustawienia drukarki
o Wyj cie

Pasek narz dzi skada si z ikon (przyciski wyrdé nione

rysunkiem). Opcje dost pne za pomoc paska narz dzi s

réownowa ne poleceniom z paska menu. Zadaniem paska narz dzi

jest uatwienie pracy poprzez szybszy dost p do najcz cigj

u ywanych polece .
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Obszar roboczy jest cz ci okna, na ktorej pojawiaj si kolejne
wywo ywane formatki, pozwalaj ce na wprowadzanie i
przetwarzanie danych.

Pasek stanu wy wietla informacje o aktualnie wykonywanej
czynno ci, dacie i godzinie.

4. Pierwsze uruchomienie programu

Przed rozpocz ciem wa ciwej pracy z programem [ADA] rodki
Trwa e (ST2) dobrze jest po wi ci kilka minut na przejrzenie i zmian
konfiguracji programu. Warto réwnie zapozna si z zawarto ci
s ownikéw wspd dzielonych z innymi modu ami systemu ADA:

kontrahentow (KTH),

obiektow,

nieruchomo ci,

gruntéw,
oraz ze s ownikami dost pnymi wy cznie w programie ST2:

klasyfikacji rodkéw trwa ych (K T),

miejsc przechowywania,

schematéw ksi gowania.

4.1. Konfiguracja ustawie

Panel konfiguracyjny (Rysunek 4) jest dost pny przez cay czas
dzia ania programu. Su y temu opcja: Narz dzia | Parametry (Pasek
Menu).

Parametry programu ST2:

automatyczne grupowanie pozycji tworzonego dekretu wg konta,

wybér miesi ca, od ktérego rozpocznie si naliczanie umorzenia i

amortyzacji (do wyboru miesi ¢ wprowadzenie do ewidencji lub

miesi c kolejny),

domy Ina dugo okresu gwarancji w latach — je li jest wpisana

warto , program automatycznie wype nia dat gwarancji podczas

wprowadzania nowych rodkéw trwaych (ST), warto ci
niematerialnych i prawnych (WniP), itd.,

domy Ine konta finansowo- ksi gowe (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 wg kaon
B Zaofragleria
. Wk ™ podezas dekretowania agregu dokumenty wa konta s Zap\sz_i
o Ldmitistrat ' zamknij
4 Adninisrater zecia naliczania AM /UM
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] rodki Trwa e

4.2. Charakterystyczne s owniki programu ST2

Dost p do przegl du sownikébw zapewnia opcja paska menu
Przegl d| S owniki .
Charakterystyczne s owniki programu ST2:

s ownik klasyfikacji rodkéw trwa ych (Klasyfikacja K T),

s ownik miejsc przechowywania (Miejsca przechowywania ),

sownik schematéw ksi gowania (Schematy ksi gowania).

S ownik ten wspo dzielony jest z baz modu u FK, ale ograniczony

zosta wy cznie do grupy schematéw ST2.

Program ST2 posiada wbudowany s ownik klasyfikacji rodkéw
trwa ych (KST)! (Rysunek 5) wykorzystywany do odnajdywania kodéw
podczas wprowadzania rodkéw trwa ych do bazy.

! Dost pny na stronie internetowej G 6wnego Urz du 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. Sownik K T

S ownik miejsc przechowywania rodkéw trwa ych (Rysunek 6)
zawiera list miejsc przechowywania oraz informacj o ich hierarchii.
Pozycje w tym sowniku mog by ukadane w drzewo, w ktorym ka dy
element ma jednego rodzica (nale y 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. S ownik miejsc przechowywania

Przyk adowo budynek, w ktérym znajduj si ewidencjonowane
elementy wyposa enia mo e zawiera wiele pomieszcze , w ktérych te
elementy wyposa enias przechowywane.

Dodaniu nowego miejsca przechowywania rodkoéw trwaych su 'y
opcja Przegl d | S owniki | Miejsca przechowywania | Dodaj . W okienku
dodawania nowego miejsca w polu Opis: wpisujemy nazw miejsca
przechowywania rodka trwa ego. Wciskaj ¢ klawiszem TAB przenosimy
kursor do pola Nale y do: gdzie mo emy zdefiniowa miejsce nadrz dne.
Je li tworzone miejsce jest miejscem nadrz dnym w ca ej hierarchii miejsc
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wolwczas pozostawiamy w tym polu warto 0, je li natomiast jest to
miejsce podrz dne wowczas wciskaj ¢ klawisz ~ wybieramy z listy miejsce
nadrz dne dla dodawanego miejsca. Wybdér miejsca dokonujemy
pod wietlaj ¢ jego nazw na li cie a nast pnie wciskaj ¢ klawisz ENTER.
W polu Nale y do: automatycznie pojawi si warto indeksu miejsca
nadrz dnego. Zapisujemy zmiany klikaj ¢ na przycisk OK.

4 Schemaly ksiggowe x|

1 wszbstkie |2 dot, ADMG | 3 waid |

ap Dopisz
wa Usun

Dirukuj

o}

wielkoss ksiegowa

|FF[LEFT[SRDK: konto,1
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,

]

‘ Zamknij

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

Rysunek 7. S ownik schematéw ksi  gowania

Sownik schematéw ksi gowania (Rysunek 7) przechowuje
schematy operacji przeksi gowania kont rodkéw trwa ych na konta FK.
Schematy te dost pne s wy cznie z poziomu programu ST2.

Opcja Eksport suy do wyeksportowania schematu do pliku
zewn trznego. Import schematu odbywa si poprzez wybranie opcji
Import . Opcja Drukuj s u y do wykonania wydruku schematu ksi gowania.

S ownik pozwala na wykonywanie podstawowych operacji na
schematach ksi gowania, takich jak:

dodanie nowego schematu,

usuni cie schematu,

modyfikacja nazwy schematu.

Su temu opcje Dodaj, Usu , Popraw zlokalizowane w prawe;j
cz cioknaprzegl duschematéw ksi gowania.

Opcje Dodaj, Usu , Popraw zlokalizowane w dole okna przegl du
schematéw ksi gowania umo liwiaj operacje na pozycjach schematu
ksi gowania.

Schematy ksi gowania szczegéowo zostay omoéwione w
Podr czniku u ytkowania programu [ADA] FK.
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Definiowanie schematow ksi gowania wymaga zaawansowanej
' znajomo ci zasad dzia ania i struktury programu, dlatego powinno
@ | by przeprowadzone przez serwis lub zaawansowanych
u ytkownikoéw systemu.

4.3. Import danych z programu [ADA] ST

Import danych z programu [ADA] ST mo e zosta przeprowadzony
w przypadku, gdy program [ADA] Media by wcze niej u ywany.

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

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

Do wyboru mamy szereg opcji, ktore nale y prze ledzi z uwag ,
aby proces importu przebieg zgodnie z oczekiwaniami.

4 Import Srodkow trwatych g|
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

Je eli w poprzedniej wersji programu kod klasyfikacji rodzajowej
rodkoéw trwa ych by przechowywany niejawnie w polu "opis" w s owniku,
to aby zosta on wa ciwie zinterpretowany przez program nale y
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zaznaczy opcj : pobierz kod klasyfikacji rodzajowej z opisu w
sowniku . Je eli klasyfikacja rodzajowa okre lona bya sownie (np.
"Budynek mieszkalny", "Program komputerowy"), a kody K T nie byy
u ywane, to przed wykonaniem importu warto uzupe ni pole opis w
s owniku poprzedniej wersji programu ST. Nale y pami ta aby kodu
klasyfikacji K T wpisa zgodnie z formatem 'X-Xx-xxX'.

Kolejne opcje informuj program o tym, w jaki sposéb ma post pi
w przypadku natrafienia na r6 nego rodzaju niezgodno ci w bazie danych.
Zaleca si pozostawienie opcji anuluj import . Je eli w bazie danych
wyst pi niezgodno ci, to po zako czeniu wy wietlona zostanie lista, na
ktorej czerwonym symbolem wykrzyknika oznaczone b d b dy ktore
spowodowa y przerwanie. Po zapoznaniu si  z nimi nale y albo zmieni
ustawienia importu na mniej rygorystyczne, albo uzupe ni lub poprawi
niespdjno ci.

Ostatnia grupa p6l dotyczy kont FK, na ktére wystawiane (a
nast pnie ksi gowane) b d dokumenty w programie ST2. W przypadku
natrafienia przez program na pozycj z brakuj cymi kontami zostan u yte
ustawienia domy Ine definiowane za pomoc tych pél.

Po skonfigurowaniu rozpoczynamy proces importu wciskaj c
przycisk Importuj .

5. Przegl didodawanie pozyciji

Przegl d rodkoéw trwa ych, warto ci niematerialnych i prawnych,

wyposa enia i innych wywo ujemy wybieraj ¢ na pasku menu opcj :
- Przegl d| ST (przegl d rodkéw trwa ych),

Przegl d | WNiP (przegl d warto ci niematerialnych i prawnych),

Przegl d|Wyposa enie (przegl d wyposa enia),

Przegl d|Inne (przegl d pozosta ych pozyciji).

Okno przegl du mo emy wywo a réwnie wybieraj c interesuj ¢
nas grup pozycji za pomoc ikon (Rysunek 9) umieszczonych na pasku

narz dzi.
o]
e

Wupozazenie Inne

Rysunek 9. Ikony paska narz ~ dzi

Wy wietlone zostanie okno wyboru czynno ci dla danej grupy pozycji
(Rysunek 10). Okno przegl du wywo ujemy poprzez klikni cie przycisku
Ewidencja.
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4 Srodki Trwate

X

@ ‘ 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

Rysunek 10. Okno wyboru czynno  ci

Przegl d pozycji wed ug kryterium dost pne jest z poziomu paska menu
Przegl d | Przegl d wg... lub z okna wyboru czynno ci dla danej grupy
pozycji (Rysunek 10) wciskaj ¢ przycisk z odpowiednim kryterium
przegl du.

W oknie przegl du pozycji (Rysunek 11) status danej pozycji
przedstawiony zosta graficznie.
Oznaczenia:

Pozycje oznaczone zostay

czcionk koloru szarego na bia ym tle,

Pozycje wprowadzone do ewidencji oznaczone zostay czcionk

koloru czarnego na bia ym tle,
Pozycje oznaczone zostay tem koloru

fioletowego,
Pozycje
zielonego,
Pozycje
czcionk na zielonym tle.

oznaczone zostay tem koloru

oznaczone zosta y przekre lon
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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 du pozyciji

Okna przegl du pozycji (ewidencji) pozwala na podstawowe
operacje na pozycjach, takie jak dodanie nowej pozycji — przycisk Dodaj,
modyfikacj istniej cej pozycji — Popraw oraz na usuni cie pozycji — Usu
Opcja Kartoteka finansowa s u y do wykonania wydruku raportu kartoteki
finansowej dla danej pozyciji.

Okno dodawania nowej (Rysunek 12-15) pozycji jest podobne dla
wszystkich grup. Jednak pewne ci le okre lone pola edycyjne s
nieaktywne je li informacje te nie s wymagane podczas dodawania
danego rodzaju pozycji, np. dodaj ¢ pozycj wyposa enia nie podajemy
kodu klasyfikaciji.

Dodaj ¢ now pozycj (Rysunek 12) w pierwszej kolejno ci
nadajemy jej nr inwentarzowy. Jest to numer unikalny w bazie danych
jednoznacznie identyfikuj cy rodek trway, warto  niematerialn lub
prawn , element wyposa enia lub inny. Kolejne pole zawiera numer
dokumentu OT, ktoéry zostanie wygenerowany w chwili wprowadzenia
pozycji do ewidenciji.

Je eli wprowadzany element nale y do grupy rodkéw trwa ych
powinien on mie tak e zdefiniowany kod w klasyfikacji rodkéw trwa ych,
nazw i stan. Okre lenie stanu jako obcy ma wp yw na sposéb naliczania
umorzenia i amortyzacji - w takiej sytuacji podstawy nie stanowi warto
dokumentu OT, awy cznie warto ci pé niejszych dokumentéw ZW.

Daty oraz pola z grupy "dodatkowe" stanowi informacje
uzupe niaj ce. Data przyj cia 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 zak adk su c¢ do wprowadzania
danych finansowych dotycz cych wprowadzanej pozycji. Warto  pozycji
reprezentowana jest przez pole "cena nabycia". Konto warto ci
pocz tkowej jest kontem na ktére trafi warto ci dokumentéw OT, ZW, LT
oraz PT.

Je eli wprowadzana pozycja nale y do rodkéw trwaych lub
warto ci niematerialnych i prawnych mog dla niej by wykonywane
operacje naliczania umarzania i amortyzacji.

Po wybraniu jednego z pél "amortyzowany" lub "umarzany" zostaj
uaktywnione dodatkowe pola. Warto pocz tkowa (jednakowa w obydwu
polach lub zerowa) informuje o podstawie wykonywanych nalicze .
Dodatkowo mo na poda umorzenie i amortyzacj pocz tkow , na
podstawie ktorych zostan , w chwili wprowadzania do ewidencji,
wygenerowane odpowiednie dokumenty. Dokumenty te zostan zapisane
na kontach wpisanych w odpowiednich polach.

Dodatkow charakterystyk  stanowi rodzaj umorzenia i/lub
amortyzacji wybierany z rozwijalnej listy oraz cykl - miesi czny, kwartalny
lub roczny.

Daty umieszczone w prawym dolnym rogu zak adki wype niane s
automatycznie w chwili ca kowitego 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 zak adka pozwala edytowa dane
dynamiczne zwi zane z pozycj . Ich warto ci mog zmienia si w czasie,
w zwi zku z czym konieczne jest ka dorazowe okre lanie daty, od ktorej
obowi zywa b dzie wprowadzana zmiana.

Do danych dynamicznych nale

stawka - niezb dna, je li wybrana pozycja nale y do

amortyzowanych/umarzanych,

wspé czynnik - niezb dny, je li wybrana pozycja nale y do

amortyzowanych/umarzanych,

miejsce przechowywania - informacja dodatkowa o aktualnej

lokalizacji pozycii,

osoba odpowiedzialna - informacja dodatkowa na temat osoby

odpowiedzialnej,

okresy w ktorych wstrzymuje si  naliczanie amortyzacji i umorze -

informacja dodatkowa, niezb dna je li umorzenie lub amortyzacja

dotyczy wybranej pozycji tylko w niektérych okresach.
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4’ Srodki Trwate - dodawanie rekordu do bazy le

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

dane na miesiac: |5 : 200k : {
stawka: @

wzpdbczpnnik: @

migjzce przechowywania; |

a3

ozoba odpowiadzialna: |

okreszy bez amortyzaci M Opiz |

gdd

X

Anuluj

Rysunek 14. Dodawanie nowej pozycji — dane dynamicz  ne

Zak adka dodatkowe pozwala na edycj informacji uzupe niaj cych
dane o pozycji. Mo e to by notatka tekstowa, opis wybranych cech
charakterystycznych oraz id gruntu, nieruchomo ci lub obiektu, z ktérym
zwi zana jest dana pozycja. Jest to przydane np. wtedy, gdy zachodzi
potrzeba zebrania wszystkich elementéw wyposa enia dotycz cych
jednego obiektu.

4’ Srodki Trwate - dodawanie rekordu do bazy le

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

| v

id gruntu 0 @) —
id nieruchomasci: 0 @) I —
id obiektu: ey |
Anuluj

nieaktywny [ id: 9

Rysunek 15. Dodawanie nowej pozycji — dane dodatkow e
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6. Wprowadzanie do ewidencji

Wprowadzenie do ewidencji jest kolejnym krokiem, ktéry nale y
wykona , gdy dane o rodkach trwa ych, warto ciach niematerialnych i
prawnych, wyposa eniach i innych pozycjach zostan dodane r cznie lub
zaimportowane z poprzedniej wersji programu.

Wykonanie tej operacji spowoduje zablokowanie mo liwo ci
modyfikowania cz ci danych (np. o rodzaju amortyzacji rodka trwa ego)
maj cych istotny wp yw na przebieg dalszych operacji. Zostan tak e
utworzone dokumenty OT, a przyj te pozycje z grup ST i WNIiP zostan
w czone do wykonywanych w przyszo ci nalicze umorzenia i
amortyzacji. Pozycje nie wprowadzone do ewidencji b d w tym procesie
pomijane.

Operacj wprowadzenia do ewidencji wykonuje si za pomoc
opcji Operacje | Wprowadzenie do ewidencji lub za pomoc przycisku
Wprowad do ewidencji w przegl dzie pozyciji.

Rysunek 16. Okno wprowadzania do ewidencji

Po otwarciu okna, na li cie wy wietlone s wszystkie pozycje
wybranego typu, ktére jeszcze nie zostay wprowadzone do ewidencji.
Spo roéd dost pnych na li cie pozycji nale y pojedynczym Klikni ciem
myszy wybra te, ktére maj by przyj te. Je eli procedura zostaa
wywo ana indywidualnie za pomoc przycisku Wprowad do ewidenciji , to
nali cie wyst pitylko jedna pozycja.
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Niezb dne jest podanie miesi ca i roku, w ktérym maj si pojawi

pierwsze dokumenty. Je eli dla danej pozycji zostay podane warto ci
amortyzacji i umorzenia pocz tkowego, to wraz z dokumentem OT pojawi

si dodatkowo odpowiednie dokumenty UM i AM. Podanie dla nich osobnej
paczki nie jest obligatoryjne, ale pozwala oddzieli od siebie dokumenty

ré nych

typow.

7. Amortyzacja | umarzanie

Rozpoczynaj c amortyzacj nale y:

Nabyty lub wytworzony sk adnik maj tku, zaliczany do rodkéw
trwa ych lub warto ci niematerialnych i prawnych wprowadzi do
ewidencji rodkéw trwaych oraz warto ci niematerialnych i
prawnych najp6 niej w miesi cu przekazania go do u ywania.
P& niejszy termin wprowadzenia uznaje si za ujawnienie rodka
trwa ego.

Wybra odpowiedni metod amortyzacji. Wybran metod
stosuje si  do pe nego zamortyzowania danego rodka trwa ego.
Dokona  pierwszego odpisu amortyzacyjnego w miesi cu
nast puj cym po miesi cu, w ktérym skadnik maj tku
wprowadzono do ewidencji, a w przypadku amortyzacji
jednorazowej - w miesi cu oddania go do u ywania, albo w
miesi cu nast pnym.

Dokonywa odpiséw amortyzacyjnych wed ug zasad okre lonych
w ustawie podatkowe;j.

Nie wszystkie rodki trwae oraz warto ci niematerialne i prawne
podlegaj amortyzacji.

7.1.

Metody amortyzacji  rodkoéw trwa ych

Podatnik powinien, przed rozpocz ciem amortyzacji, dokona

wyboru jednej z wymienionych ni ej metod amortyzaciji.

1. Metoda liniowa

Amortyzacja liniowa polega na dokonywaniu odpiséw od sta €]

podstawy (warto ci pocz tkowej), przy zastosowaniu stawek zawartych w
Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych.

a.
b.

W metodzie tej zastosowa mo na:
podstawowe stawki amortyzacji z Wykazu,
stawki podwy szone o okre lone wsp6 czynniki,
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c. stawki obni one,

d. stawki indywidualne dla u ywanych lub ulepszonych rodkéw
trwa ych, po raz pierwszy wprowadzonych do ewidencji danego
podatnika,

e. stawki indywidualne dla przyj tych do u ywania inwestycji w
obcych rodkach trwa ych.

2. Metoda degresywna

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

Metoda ta mo e by zastosowana wy cznie do maszyn i urz dze
zaliczanych do grup 3-6 i 8 Klasyfikacji rodkéw Trwa ych, atak e rodkéw
transportu, z wyj tkiem samochod6éw osobowych.

3. Wed ug 30%

Podatnicy maj tak e mo liwo dokonywania  odpisow
amortyzacyjnych od fabrycznie nowych rodkéw trwa ych, zaliczonych do
grup 3-6 Klasyfikacji - w wysoko ci 30% od warto ci pocz tkowej w
pierwszym roku podatkowym, w ktérym rodki te zosta y wprowadzone do
ewidenciji.

W nast pnym roku podatkowym podatnicy dokonuj odpiséw
amortyzacyjnych od warto ci pocz tkowej metod liniow lub degresywn .

7.2. Amortyzacja warto  ci niematerialnych i
prawnych

W przypadku amortyzacji warto ci niematerialnych i prawnych
zastosowanie mo e mie tylkoiwy cznie metoda liniowa.
Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od warto ci
niematerialnych i prawnych nie mo e by krétszy ni :
1. od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw
autorskich - 24 miesi ce (50% rocznie),
2. od licencji na wy wietlanie filméw oraz na emisj programéw
radiowych i telewizyjnych - 24 miesi ce (50% rocznie),

Je eli wynikaj cy z tej umowy okres u ywania tych praw
maj tkowych jest krétszy od okresu ustalonego w tym przepisie,
mo na dokonywa odpiséw amortyzacyjnych w okresie wynikaj cym z

umowy.

3. od poniesionych kosztéw zako czonych prac rozwojowych - 36
miesi cy (33,33% rocznie),

4. od pozosta ych warto ci niematerialnych i prawnych - 60 miesi cy
(20% rocznie).
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Odpiséw amortyzacyjnych od wasno ciowego spoé dzielczego
prawa do lokalu mieszkalnego, spoé dzielczego prawa do lokalu
u ytkowego, prawa do domu jednorodzinnego w sp6é dzielni mieszkaniowej
dokonuje si  przy =zastosowaniu rocznej stawki amortyzacyjnej w
wysoko ci 2,5%.

W przypadku jednak, gdy podatnik ustali warto  pocz tkow
w asno ciowego prawa do lokalu mieszkalnego tzw. metod uproszczon ,
zobowi zany jest do stosowania rocznej stawki amortyzacyjnej w
wysoko ci 1,5%.

7.3. Amortyzacja i umorzenia

W programie proces amortyzacji/umorzenia wywo uj Si poprzez
wybranie opcji Operacje | Amortyzacja/umorzenia  (Pasek Menu). W
okienku (Rysunek 17) Amortyzacji / umorzenia seryjnego zaznaczamy
zaksi guj wystawione dokumenty je i wystawione dokumenty
amortyzacji/lumorzenia maj by automatycznie ksi gowane, je li nie —
pozostawiamy opcj hiezaznaczon i zatwierdzamy klawiszem OK.

Rysunek 17. Okno amortyzacji/umorzenia seryjnego

8. Likwidacja, przykazanie

Likwidacja rodka trwa ego mo e wynika z powodu zniszczenia,
zu ycia lub nieop acalno ci jego dalszej eksploatacji. Wycofanie z
u ywania mo e wynika tak e z powodu przeznaczenia rodka trwa ego do
sprzeda vy, przekazania w formie darowizny i innych przyczyn.

Przeznaczone do likwidacji oraz wycofane z u ywania rodki trwa e
nadal ujmowane s w ewidenciji bilansowej jednostki, z tym e nie dokonuje
si ju od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych).

Wyksi gowanie z ewidencji nast puje w momencie postawienia

rodka trwa ego w stan likwidacji potwierdzonego odpowiednim dowodem.
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Program umo liwia likwidacj /przekazanie  rodkéw trwa ych,
warto ci niematerialnych i prawnych, wyposa enia i innych. Su y temu
opcja Operacje | Likwidacja/przekazanie

W nowo otwartym oknie (Rysunek 18) wybieramy ze sownika

rodkéw trwa ych (klikaj ¢ na ikon ksi ki w polu Id:) rodek trwa y, ktory

chcemy zlikwidowa /przekaza , wprowadzamy dat dokumentu, ze
s ownika wybieramy (lub dodajemy now ) paczk , okre lamy rodzaj
operacji (przekazanie lub likwidacja) i zatwierdzamy przyciskiem OK.

Dla danej pozycji wygenerowane  zostaj dokumenty
likwidacji/przekazania [ przerwane zostanie naliczanie
amortyzacji/umorzenia.

Rysunek 18. Likwidacja / przekazanie ST

9. Sprzeda cz ciowa

Program umo liwia cz ciow sprzeda rodka trwaego. Suy
temu opcja Operacje | Sprzeda cz ciowa.

W nowo otwartym oknie (Rysunek 19) wybieramy ze sownika
rodkow trwa ych (klikaj ¢ na ikon ksi ki w polu Id:) rodek trway, ktory
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chcemy sprzeda , wprowadzamy dat dokumentu, miesi ¢ sprzeda vy, ze
s ownika wybieramy (lub dodajemy now ) paczk , okre lamy ilo
sprzedawanej pozycji i zatwierdzamy przyciskiem OK.

Rysunek 18. Sprzeda cz sciowa

10. Woydruki

System posiada kilka wydrukéw predefiniowanych:
Zestawienie ogolne,

Zestawienie obrotéw i sald,

Zestawienie amortyzacji i umorze

Tabela amortyzacji/lumorze ,

Plan amortyzacji/umorze .

Dost p do wydrukow predefiniowanych uzyskujemy poprzez wybor
menu Wydruki na pasku menu.

Ka dy z tych wydrukdéw podaje dane zgodne z tytu em wydruku.
Najlepsz  metod poznania i orientowania si w wydrukach jest ich
samodzielne wydrukowanie.

Chc ¢ wydrukowa raport klikamy na wybran pozycj menu z
nazw wydruku. Dla r6 nych wydrukéw uka si r6é ne formatki wydruku.
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Maj one jednakowy sens i atwo zorientowa si co nale y ustawi przed
wydrukiem.

Przyk ad:

Aby wydrukowa Zestawienie obrotéw i sald rodkéw trwaych
wybieramy raport Wydruki | Zestawienie obrotéw i sald | ST . W nowo
otwartej formatce (Rysunek 20) definiujemy kryteria wydruku:

Nazwa wydruku Otrzymamy wydruk z podan nazw .

Miesi cirok Otrzymamy wydruk na dany miesi cirok.

Rodzaj analizy Definiujemy pod jakim k tem ma zosta
przeprowadzona analiza.

Zaznaczaj ¢ opcj oznacz warto ci zerowe Kkolorem szary
informujemy program, aby warto ci zerowe wyrdé ni na wydruku poprzez
ustawienie koloru czcionki na szary.

Rysunek 20. Kryteria wydruku — ustawienia wydruku

Kolejnym krokiem jest zdefiniowanie filtru podstawowego (Rysunek
21). Wyboru dokonujemy zaznaczaj ¢ haczykiem filtry, ktére chcemy
zastosowa . Nast pnie mo emy zdecydowa jaki zakres ma obejmowa
wydruk wybieraj ¢ ze s ownika warto ci od i do. Kiedy ju zdefiniowali my
opcje filtra wydruku rozpoczynamy proces tworzenia wydruku klikaj c
przycisk OK.
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Rysunek 21. Kryteria wydruku — filtr podstawowy

Wygenerowany i wy wietlony na ekranie zostanie wydruk (Rysunek 22),
ktéry mo emy wydrukowa klikaj ¢ na ikonie

Rysunek 22. Kryteria wydruku — filtr podstawowy
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