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1. Prowadzenie ruchów na środkach trwałych i WNIP  

na podstawie dokumentu Zmiany Miejsca Użytkowania (ZMU) 

1.1 Wystawianie dokumentu, w którym przekazujemy cały zestaw (środek 

główny i komplementarny) 

 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami. 

Na liście środków trwałych ze składnikami użytkownik odpowiedzialny za pole spisowe wyszukuje 

składnika majątku lub grupy składników, dla których chce wygenerować dokument zmiany miejsca 

użytkowania (korzystanie z filtra opisane w instrukcji Wprowadzenie do systemu) 

 

Po wyszukaniu interesujących pozycji użytkownik klika w górnej części karty przycisk Środek Trwały         

a następnie wybiera pozycję Szablony dokumentów. 

 

 

System przenosi użytkownika do okna Szablony dokumentów tu klika przycisk Nowy 
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W dodanym wierszu wprowadza lub wybiera z listy pola Grupa Dokumentów wartość „Zmiana 

miejsca użytkowania”. 

 

 

Następnie uzupełnia pola i klika Zapisz 

• Data Dokumentu 

• Opis- opcjonalnie 

• Pole spisowe -opcjonalnie    

 

W Kolejnym kroku wybiera przycisk Drukuj, z górnej części okna i opcję Zmiana Miejsca Użytkowania 

 

 

Pojawi się okno z Parametrami do generowania dokumentu. 
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Większość pól uzupełni się automatycznie na podstawie wcześniej wpisanych danych, jeśli jakieś 

pozostanie niewypełnione należy je uzupełnić. 

 

 

 

Po kliknięciu OK Dokument zostanie wygenerowany do domyślnego miejsca docelowego. 

Jeśli miejscem docelowym był Ekran dokument wyświetlony zostanie na karcie:   
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Dokument możemy wydrukować lub wyeksportować do pliku i zapisać we wskazanym 

miejscu 

 
 

 

1.2 Wystawianie dokumentów dla Środków trwałych na „W”, „N” i „T”  

na jednym dokumencie- różne pozycje 

 

W celu wygenerowania jednego protokołu dla kilku środków trwałych po przygotowaniu wiersza z 

dokumentem ZMU i kliknięciu Drukuj ZMU w oknie Zmiana Miejsca Użytkowania  środka trwałego 

pod przyciskiem Filtr należy w kryterium pola Numer środka trwałego wpisać numery ST, dla których 

chcemy wygenerować dokument. 
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!!! W żadnym przypadku nie usuwamy wartości z pola Numer środka trwałego, która podpowiada 
się domyślnie z numerem środka głównego lub komplementarnego, którego dotyczy generowany 
dokument. Kolejne numery dopisujemy.  
 

 

 

1.3 Wystawianie protokołu ZMU tylko dla składnika głównego 

 

Jeżeli przenosimy tylko Środek główny, który posiada składniki (środki komplementarne) należy 

przejść na zakładkę Informacje techniczne w dolnej części okna Środki trwałe wraz ze składnikami i w 

polu Docelowy numer środka trwałego wybrać z listy środek trwały, do którego zostanie przypisany 

środek komplementarny. Pozostałe czynności wykonujemy tak jak opisano w punkcie pierwszym. 
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1.4 Wystawienie dokumentu ZMU tylko dla środka komplementarnego  

W celu wystawienia dokumentu ZMU dla jednego lub kliku środków komplementarnych otwieramy 

Okno Środki trwałe wraz ze składnikami po wyszukaniu składnika, dla którego chcemy przygotować 

protokół w dolnej części okna wybieramy opcję Szablony dokumentów do uzupełnień 
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Dalej postępujemy analogicznie jak w przypadku przygotowywania protokołu ZMU dla środka 

głównego. Dodajemy wiersz, uzupełniamy pola, klikamy Drukuj -opcja Zmiana miejsca użytkowania, 

klikamy OK w oknie do generowania ZMU i drukuje się protokół 
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Jeżeli chcemy wygenerować ZMU dla więcej niż jednego środka komplementarnego wówczas po 

wykonaniu wyżej opisanych kroków po kliknięciu Rekordy do uwzględnienia i wybraniu Filtra w 

kryterium pola Numer składnika środka trwałego wpisujemy kolejny numer numery, poza tym który 

podpowie się automatycznie (podpowiada się ten numer, z którego wykonano wiersz dokumentu 

ZMU) 

 

!!! W żadnym przypadku nie usuwamy wartości z pola Numer środka trwałego, która podpowiada 
się domyślnie z numerem środka głównego lub komplementarnego, którego dotyczy generowany 
dokument, dopisujemy kolejne numery. 
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Jeśli środki komplementarne będą dotyczyły więcej niż jednego składnika głównego wówczas w 

kwerendzie wpisujemy w następujący sposób  

 

1) wpiszemy w kwerendę jak powyżej czyli w polu numer środka trwałego wpisujemy numery 
obydwu środków głównych (czy więcej w zależności od tego dla jakich/ilu chcemy 
generować ZMU)  

2) wyczyścimy numer składnika, który pojawi się domyślnie automatycznie 
3) Wpiszemy wszystkie kody kreskowe składników, dla których generujemy protokół 

 

!!! W żadnym przypadku nie usuwamy wartości z pola Numer środka trwałego, która 
podpowiada się domyślnie z numerem środka głównego lub komplementarnego, którego 
dotyczy generowany dokument, kolejne numery dopisujemy. 

 

2. Prowadzenie ruchów na środkach trwałych na podstawie 

dokumentu Protokołu Przyjęcia (PP) 

2.1 Wystawienie dokumentu PP dla kilku pozycji 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki Trwałe wraz ze składnikami 
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Użytkownik w Oknie Środki Trwałe wraz ze składnikami wyszukuje interesujący go rekord (np. Filtr 

siatki w polu Numer środka trwałego „zaczyna się” na A lub „jest zgodne” A*)  

Po wyszukaniu właściwego środka trwałego w górnej części okna wybiera opcję Szablony 

dokumentów 

 

 

 

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodaje wiersz 
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W polu Grupy dokumentów wybiera z listy dostępnych dokument Protokół Przyjęcia  

 

Następnie uzupełnia pola i klika Zapisz 

• Data Dokumentu 

• Opis- opcjonalnie 

• Pole spisowe -opcjonalnie    

Następnie na pasku poleceń wybiera opcje drukuj rozwijając za pomocą strzałki w dół listę z 

dostępnymi wzorcami dokumentów. Klika na Protokół przyjęcia.  

 

 

Po prawej stronie otwiera się okno PP, w którym mamy dostęp do Filtra, gdzie możemy wskazać 

więcej pozycji, które mają zostać ujęte w PP. W tym celu rozwijamy strzałką Rekordy do 

uwzględnienia klikamy Filtr i w polu Kryterium Numeru środka trwałego wpisujemy kolejne numery 

po przecinku lub jako zakres. Klikamy OK i protokół generuje się do wskazanego miejsca docelowego. 

Jeśli wskazany jest ekran dokument wyświetla się na karcie przeglądarki. 
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15 
 

Klasyfikacja informacji: POUFNE – rozpowszechnianie zabronione 

Information classification: CONFIDENTIAL – disseminating prohibited 

 

 

 

2.2 Eksport dokumentu PP do pliku programu Word 

Wygenerowany na ekran dokument możemy wyeksportować między innym do pliku programu Word 

w tym celu na górnym pasku katy rozwijamy listę eksportuj i wybieramy z niej Plik programu Word 
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W prawym górnym rogu ekranu pojawi się komunikat z ikonką wygenerowanego pliku, który 

możemy otworzyć i dokonać edycji uzupełniając np. podpisy 
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3. Prowadzenie ruchów na środkach trwałych na podstawie 

dokumentów Protokołu Złomowania 

 

3.1 Wystawienie dokumentów dla środków trwałych jednorazowo 

amortyzowanych „W” i składników niskocennych „N” dla większej 

ilości numerów (zakres numerów od-do, wypisanie numerów po 

przecinku) 

 

Odpowiedzialny za dane pole spisowe użytkownik wyszukuje na karcie Środków trwałych te, dla 

których ma przygotować Protokół złomowania  

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami 

Następnie w górnej funkcyjnej części okna wybiera opcje Środek Trwały opcję Szablony dokumentów 

 

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodaje wiersz 

W polu Grupy dokumentów wybiera z listy dostępnych Protokół złomowania  

Następnie uzupełnia pola i klika Zapisz 

• Data Dokumentu 

• Opis- opcjonalnie 

• Pole spisowe -opcjonalnie    
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W kolejnym kroku na pasku poleceń wybiera opcje Drukuj rozwijając za pomocą strzałki w dół listę z 

dostępnymi wzorcami dokumentów. Klika na Protokół złomowania 

 

 

Otwiera się okno Protokół złomowania środka trwałego, jeśli wcześnie uzupełniliśmy datę dokumentu 

przeniesie się ona na to okno automatycznie, jeśli nie należy ją uzupełnić. 
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W celu wygenerowania Protokołu złomowania dla większej ilości środków trwałych np. N i W 

rozwijamy sekcję Rekordy do uwzględnienia wybieramy Filtr i w nowo otwartym oknie filtrowania w 

Kryterium pola Numer środka trwałego wpisujemy kolejne numery środków trwałych po przecinku lub 

jako zakres 

 

Klikamy Ok i generuje się Protokół złomowania dla wybranych w kwerendzie środków trwałych 

!!! W żadnym przypadku nie usuwamy wartości z pola Numer środka trwałego, która podpowiada 
się domyślnie z numerem środka głównego lub komplementarnego, którego dotyczy generowany 
dokument. Kolejne numery dopisujemy.  
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3.2 Wystawienie dokumentów dla środków trwałych „T” 

3.2.1 Złomowanie zestawu (np. komputer + monitor) 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami 

Na karcie Środki Trwałe wraz ze składnikami użytkownik wyszukuje środek trwały, dla którego ma 

wygenerować Protokół złomowania. Może to zrobić za pomocą filtra siatki w kolumnie Numer środka 

trwałego
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W górnej części karty klika na przycisk Środek trwały, pojawia się lista Drukuj, na której zaznacza 

opcję Szablony dokumentów  

 

Po wybraniu tej opcji otwiera się karta Szablony dokumentów  

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodajemy wiersz za pomocą przycisku 

Nowy na pasku zadań 

W polu Grupy dokumentów wybiera z listy dostępnych Protokół złomowania  

Następnie uzupełnia pola i klika Zapisz 

• Data Dokumentu 

• Opis- opcjonalnie 

• Pole spisowe -opcjonalnie    

W kolejnym kroku na pasku poleceń wybieramy opcję Drukuj rozwijając za pomocą strzałki w dół listę 

z dostępnymi wzorcami dokumentów. Klika na Protokół złomowania 
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W oknie generowania dokumentu klikamy ok i generuje się Protokół złomowania dla środka 

głównego oraz jego składnika (np. Komputer i monitor) 

 

3.2.2 Złomowanie tylko komputera (środek komplementarny zostaje) 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami 

Na karcie Środki Trwałe wraz ze składnikami użytkownik wyszukuje środek trwały, dla którego ma 

wygenerować Protokół złomowania. Może to zrobić za pomocą filtra siatki w kolumnie Numer środka 

trwałego

 

W dolnej części karty sekcją Składniki środka trwałego przechodzimy na zakładkę Informacje 

Techniczne i w polu Docelowy numer środka trwałego wybiera z listy środek trwały.  
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Następnie W górnej części okna klikamy opcję Środek Trwały na pasku zadań i z rozwijalnej listy 

wybieramy opcję Szablony dokumentów 

 

 

 

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodaje wiersz. W polu Grupy 

dokumentów wybieramy z listy dostępnych Protokół złomowania Następnie uzupełnia pola (Data 

dokumentu, opis, pole spisowe) i zapisuje utworzony rekord za pomocą przycisku Zapisz 
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W kolejnym kroku na pasku poleceń wybiera opcje Drukuj rozwijając za pomocą strzałki w dół listę z 

dostępnymi wzorcami dokumentów. Klika na Protokół złomowania 

 

 

Pojawia się okno generowania Protokołu złomowania środka trwałego klikamy OK i generuje się 

dokument tylko dla Głównego środka trwałego  



 

25 
 

Klasyfikacja informacji: POUFNE – rozpowszechnianie zabronione 

Information classification: CONFIDENTIAL – disseminating prohibited 

 

 

3.2.3 Złomowanie tylko środka komplementarnego 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami 
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Na karcie Środki Trwałe wraz ze składnikami użytkownik wyszukuje środek trwały, dla którego ma 

wygenerować Protokół złomowania. Może to zrobić za pomocą filtra siatki w kolumnie Numer środka 

trwałego

 

 

Następnie w dolnej części karty wybieramy opcję Szablony dokumentów do uzupełnień 

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodaje wiersz. W polu Grupy 

dokumentów wybieramy z listy dostępnych Protokół złomowania Następnie uzupełnia pola (Data 

dokumentu, opis, pole spisowe) i zapisuje utworzony rekord za pomocą przycisku Zapisz 
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W kolejnym kroku na pasku poleceń wybiera opcje Drukuj rozwijając za pomocą strzałki w dół listę z 

dostępnymi wzorcami dokumentów. Klika na Protokół złomowania 

 

 

 

 

Zostaje wygenerowany Protokół złomowania tylko dla środka komplementarnego 
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3.2.4 Złomowanie kilku środków komplementarnych 

Powtarzamy czynności jak w punkcie 3.2.3 

Ważne, żeby w dolnej części okna Składniki Środka trwałego na zakładce Informacje techniczne dla 

wszystkich składników, które złomujemy przypisać Docelowy numer środka trwałego  

 

 

Po utworzeniu wiersza Protokołu złomowania w oknie Szablony dokumentów klikamy Drukuj pojawi 

się okno generowania Protokołu złomowania. W celu wygenerowania Protokołu Złomowania dla 
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kilku środków komplementarnych klikamy Filtr i w Kryterium pola Numer Składnika środka trwałego 

wpisujemy kolejny numer składnika   

 

Generuje się Protokół złomowania tylko dla składników środka komplementarnego 

 

 

 

Jeśli środki komplementarne będą dotyczyły więcej niż jednego składnika głównego wówczas w 

kwerendzie wpisujemy w następujący sposób  
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1) wpiszemy w kwerendę jak powyżej czyli w polu numer środka trwałego numery środków 
komplementarnych głównych obydw (czy więcej w zależności od tego dla jakich/ilu chcemy 
generować Protokół Złomowania)  

2) wyczyścimy numer składnika, który pojawi się domyślnie automatycznie 
3) Wpiszemy kody kreskowe składników, dla których generujemy protokół 

 
!!! W żadnym przypadku nie usuwamy wartości z pola Numer środka trwałego, która podpowiada 
się domyślnie z numerem środka głównego lub komplementarnego, którego dotyczy generowany 
dokument, kolejne numery dopisujemy 

 
 

3.3 Wystawianie dokumentów LT  

3.3.1 Wystawianie dokumentów LT dla środka głównego 

Operacja przygotowania dokumentu LT wygląda bardzo podobnie jak dla Protokołu złomowania  

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami 

Na karcie Środki Trwałe wraz ze składnikami użytkownik wyszukuje środek trwały, dla którego ma 

wygenerować Protokół Likwidacji. Może to zrobić za pomocą filtra siatki w kolumnie Numer środka 
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Następnie W górnej części okna klikamy opcję Środek Trwały na pasku zadań i z rozwijalnej listy 

wybieramy opcję Szablony dokumentów 

 

 

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodajemy wiersz. W polu Grupy 

dokumentów wybieramy z listy dostępnych Dokument Likwidacji Następnie uzupełniamy pola (Data 

dokumentu, opis i pole spisowe- opcjonalnie) i zapisuje utworzony rekord za pomocą przycisku Zapisz 

 

I w tym momencie pojawia się różnica w stosunku do sposobu generowania pozostałych 

dokumentów, ponieważ w celu wygenerowania Dokument LT klikamy w prawym górnym rogu 

okna ikonkę  
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Następnie z listy Eksportuj do programu Word wybieramy Protokół likwidacji_new 

 

 

 

Pojawi się okno 

 

 

Klikamy Pobierz 

 

 

I otwieramy dokument Word  



 

33 
 

Klasyfikacja informacji: POUFNE – rozpowszechnianie zabronione 

Information classification: CONFIDENTIAL – disseminating prohibited 

 

3.3.2 Wystawienie dokumentów LT dla Środków komplementarnych 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami > dolna część okna-

Składniki środka trwałego 

Na karcie Środki Trwałe wraz ze składnikami użytkownik wyszukuje środek trwały, dla którego ma 

wygenerować Dokument LT. Może to zrobić za pomocą filtra siatki w kolumnie Numer środka. 

W dolnej części okna Składnik środka trwałego klikamy Szablony dokumentów do uzupełnień 

System przenosi nas do okna szablonów. 

W oknie Szablony dokumentów za pomocą przycisku Nowy dodajemy wiersz. W polu Grupy 

dokumentów wybieramy z listy dostępnych Dokument LT Następnie uzupełnia pola (Data 

dokumentu, opis i pole spisowe- opcjonalnie) i zapisuje utworzony rekord za pomocą przycisku Zapisz 
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w celu wygenerowania dokumentu klikamy w prawym górnym rogu okna ikonkę  

 

Następnie z listy Eksportuj do programu Word wybieramy Protokół likwidacji_new 

 

Pojawi się okno: 

 

Klikamy Pobierz i dokument generuje się bezpośrednio w programie Word.  
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4. Prowadzenie ruchów na środkach trwałych na podstawie 

dokumentów Protokół przekazania PT (darowizna przekazana 

przez Politechnikę innej jednostce) 

 

Ścieżka: Środki trwałe > Środki trwałe > Środki trwałe wraz ze składnikami   

Użytkownik wyszukuje środek trwały, który ma być przekazany, aby wygenerować dla niego 

dokument PT 

Następnie klika opcje Środek Trwały i Szablony Dokumentów 

 

Po wybraniu tej opcji otwiera się karta Szablony dokumentów W oknie Szablony dokumentów za 

pomocą przycisku Nowy dodajemy wiersz za pomocą przycisku Nowy na pasku zadań W polu Grupy 

dokumentów wybiera z listy dostępnych Dokument PT  
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Następnie uzupełniamy pola (Data dokumentu, opis, pole spisowe) i zapisuje utworzony rekord za 

pomocą przycisku Zapisz 

W prawym górnym rogu klikamy ikonkę Otwórz w Pakiecie Microsoft Office 

 

Następnie z listy Eksportuj do programu Word wybieramy Protokół przekazania 

 

Pobierz 
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Generuje się dokument PT bezpośrednio w programie Word możemy go edytować i zapisać w 

stosownej lokalizacji. 
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5.  Inwentaryzacja środków trwałych i składników niskocennych 

 

Użytkownik końcowy ma dostęp do widoku Arkusza Spisowego  

Ścieżka: Środki trwałe-Wpisy w arkuszu-Arkusz Spisowy   

 

 

 

W arkuszu będą widoczne tylko pozycje z polem spisowym, do którego przypisany jest użytkownik 

końcowy. 

Użytkownik Końcowy ma tez dostęp do raportów (Pod przyciskiem Drukowanie na pasku zadań)  

• Raport różnic 

• Inwentaryzacja na dzień  
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W celu wygenerowania danych z arkusza spisowego do arkusza Excel klikamy ikonkę Otwórz w 

Pakiecie Microsoft Excel i wybieramy jedna z dwóch opcji w zależności od tego co chcemy eksportować 

• Arkusz spisowy 

• Linie inwentaryzacji 

 

 

6. Raporty Środków Trwałych 

Użytkownik kocowy może wygenerować a następnie zapisać lub wygenerować i wyeksportować np. 

do Excela różne raporty znajdujące się w ścieżce Środki Trwałe -Zapytania i raporty 
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6.1 Raport Środków trwałych według pól spisowych   
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W sekcji Parametry określamy na jaki dzień i z jakimi parametrami chcemy wygenerować raport  

W sekcji Rekordy do uwzględnienia pod przyciskiem Filtr podjemy zakresy danych dla jakich chcemy 

generować raport. Opcja dodaj umożliwia dodanie kolejnej linii w kwerendzie  

 

 

 



 

42 
 

Klasyfikacja informacji: POUFNE – rozpowszechnianie zabronione 

Information classification: CONFIDENTIAL – disseminating prohibited 

 

W linii z Tabelą Transakcje Środków Trwałych wybieramy wartość pola „Księga” (dawniej 

model ewidencji), w polu Kryterium wskazujemy numer księgi (wpisujemy ręcznie lub za 

pomocą znaczka + wybieramy wartość z rozwijalnej listy) 

 

 W kolejnej linii Tabelą Transakcje Środków Trwałych wybieramy w kolumnie Pole wartość 

„Pole spisowe” w Kryterium wskazujemy numer pola spisowego (wpisujemy ręcznie lub za 

pomocą + wybieramy z rozwijalnej listy) 
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Raport wygenerowany przykładowo na dzień 30.04.2024 dla pola spisowego 051 

 

 

Raport w zależności od wcześniej zdefiniowanych ustawień w sekcji miejsce docelowe może 

wygenerować się w różnych opcjach: 

• Archiwum Drukowania 

• Ekran 

• Drukarka 

• Plik 

• Adres email 

Niezależnie od wybranej opcji mamy możliwość zaznaczenia czy raport jednocześnie ma zostać 

zapisany w Archiwum wydruku, co pozwala zachować go w historii wydruków bez konieczności 

zapisu do pliku. 

Archiwum drukowania znajduje się w Wspólne- Informacje- Archiwum drukowania 



 

44 
 

Klasyfikacja informacji: POUFNE – rozpowszechnianie zabronione 

Information classification: CONFIDENTIAL – disseminating prohibited 
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Po wygenerowaniu raportu na ekran możemy go wydrukować, pobrać i zapisać, wyeksportować do 

plików 

 

 

***Na wygenerowanym na ekran raporcie możemy najechać na dany numer środka trwałego, 

zostanie on podświetlony i klikając lewym przyciskiem myszy zostaniemy przeniesieni na formularz 

Środków trwałych  

 

 

6.2 Roczny Plan Amortyzacji-Raport rocznego planu amortyzacji 

środków trwałych 

Obsługa raportu (generowanie) jest taka sama jak opisano wyżej. Ustawiamy parametry, pod 

przyciskiem Filtr możemy zawęzić kryteria wyszukiwania np. do określonego numeru środka trwałego 

czy grupy środków trwałych, Księgi i innych dostępnych.  
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6.3 Raport Planu amortyzacji 

Sekcja parametry umożliwia zaznaczenie czy raport ma uwzględniać transakcje zaksięgowane czy nie.  
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Pod przyciskiem Filtr możemy wskazać kwerendę z jaką generujemy raport 

 

 

 

 



 

50 
 

Klasyfikacja informacji: POUFNE – rozpowszechnianie zabronione 

Information classification: CONFIDENTIAL – disseminating prohibited 
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6.4 ARC Raport Środków trwałych 
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6.5 Raport Różnic 

Ścieżka: Środki Trwałe-Wpisy w arkuszu-Arkusz Spisowy/Drukowanie 

 

Aby wydrukować raport różnic Arkusz spisowy musi mieć status Zamknięty  

W oknie generowania w sekcji Parametry zaznaczamy Tylko różnice oraz Ilość wówczas raport pokaże 

tylko różnice inwentaryzacyjne 
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6.6 Raport Inwentaryzacja na Dzień  

Raport z przeprowadzonego spisu na dzień  

W oknie generowania wybieramy Datę inwentaryzacji oraz Sposób jej przeprowadzenia a pod 

przyciskiem Filtr w linii z tabelą Linie inwentaryzacji w Kryterium wybieramy numer linii 

 i klikamy OK 
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