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I. Dostęp do systemu: 
       Poprzez stronę www.polsl.pl, zakładka: Pracownik – Admnistracja – ZSI, ( Login i hasło jak do 

poczty) 

II. Kartoteka składników majątkowych- przeglądanie, 
Składniki majątkowe uczelni składają się z: 
- środków trwałych (T), 
- Wyposażenia (W), 
- WNiP (P), 
- Aparatury (A), 
- składników niskocennych (N) 
1.  Właściciel danego pola spisowego (użytkownik końcowy), ma możliwość zobaczenia składników 

majątkowych na swoim polu spisowym wybierając w oknie startowym 

Księga główna – Wspólne formularze – Środki trwałe 

 

 

http://www.polsl.pl/
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2. Otrzymujemy wykaz środków trwałych wg danego pola spisowego: 

 

3. Opis pól w kartotece składników majątkowych widocznych dla właściciela pola spisowego: 

a) „Pole Spisowe” –miejsce użytkowania środka trwałego, 

b) „Numer środka trwałego” – nadawany autoamatycznie przez system.  

Numeracja dla składników majątkowych będzie prowadzona narastająco w ramach całej 

uczelni w podziale na: Środki trwałe (T), Wyposażenie (W), WNiP (P), Aparaturę (A) i składniki 

niskocenne (N) 

c) „Nazwa”  - zawiera pełną nazwę charakteryzującą środek trwały, wyświetlaną na raportach i 

dokumentach.  

d) „Alias”-  Dla składników majątkowych zaimportowanych z poprzedniego systemu będzie to 

stary numer składnika majątkowego. 

e) „KŚT”– Kategoria Środków Trwałych-  zawiera informację o rodzaju KŚT. 

f) „Grupa środków trwałych”  - wg klasyfikacji środków trwałych 

g) „Data nabycia” – data  przyjęcia do ewidencji środków trwałych, przepisywana jest z OT 

h) „Cena nabycia” – wartość brutto środka trwałego wyrażona w PLN 

i) „Data zakupu” – data z faktury zakupu.  

4. Na kolejnych zakładkach znajdują się bardziej szczegółowe informacje o środku trwałym: 

a) Na zakładce „Ogólne” pole Dokument – określa numer OT dla środka trwałego lub numer 

faktury zakupu dla pozostałych składników majątkowych 

b) Na zakładce „Informacje techniczne”, użytkownik może wypełnić dane dotyczące: 

producenta, modelu, numeru seryjnego, dat gwarancji oraz ostatniej i następnej konserwacji, 

itp.  W polach: opis środka trwałego i uwagi można zawrzeć dodatkowe informacje dotyczące 

środka trwałego, 
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c) Na zakładce „Lokalizacja” – znajduje się numer kreskowy danego skłdnika majątkowego, 

 
d) W zakładce „Ubezpieczenie” – znadują się dodatkowe informacje dotyczące ubezpieczenia 

składnika majątkowego, jeżeli dany składnik majątkowy został zgłoszony do ubezpieczenia, 

e) Na zakładce „Wymiar” mamy widoczne wymiary finansowe charakteryzujące dany składnik 

majatkowy (są to pola: „Konto alokacji”, „MPK”, „Źródło finansowania”, „Projekt”, 

„Nieruchomość”.  
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5. Szczegółowe informacje dotyczące np. amortyzacji, metod amortyzacji, składników majątkowych 

są obsługiwane przy użyciu przycisku „Modele ewidencji”. 

 
Otrzymujemy: 
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a) Na zakładce „Ogólne” istotne pola to: Data zakupu składnika – data z faktury zakupowej, Data 

nabycia i Cena nabycia,  

b) Zakładka „Zakup/Sprzedaż” zawiera informacje o zakupie i sprzedaży składnika majątkowego 

– konta odbiorcy i dostawcy, numer zakupu oraz numery faktur VAT. 

c)  Wartość netto i brutto danego składnika majątkowego możemy zobaczyć wybierając przycisk 

Informacje – Sumy 
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d) Plan amortyzacji składnika majątkowgo  zobaczymy klikając przycisk: informacje – profil 
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III. Środki komplementarne. 
Elementy składników majątkowych, które nie muszą być osobno amortyzowane będą 

ewidencjonowane jako środki komplementarne. Są to np. części zestawów komputerowych. 

Środkami komplementarnymi będzie np. monitor, drukarka w zestawie komputerowym. 

 1. Użytkownik może sprawdzić, jakie środki komplementarne ma dany składnik majątkowy. 

Służy do tego okno znajdujące się na dole formularza środki trwałe, w którym należy odznaczyć : 

„pokaż wszystkie środki komplementarne” 
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2. Opis poszczególnych zakładek środków komplementarnych: 

a) „Numer środka komplementarnego” -  nadawany jest automatycznie 

b) „Nazwa” – nazwa środka komplementarnego 

c) „Data zakupu”– Data wprowadzenia środka komplementarnego 

d) „Koszt jednostki” –koszt pojedynczej sztuki 

e) „Ilość”–informacja o ilości srodków komplementarnych 

f) „Łączny koszt”– pole uzupełniane automatycznie na podstawie ilości i kosztu jednostki 

g) „Model ewidencji” – zostanie uzupełniony automatycznie z głównego ST. 

3. Kolejne zakładki zawierają poszerzone informacje o wybranym elemencie środka 

komplementarnego: 

a) Na zakładce „ogólne” – widoczny jest kod kreskowy środka komplementarnego 

b) Na zakładce „informacje techniczne” – użytkownik może uzupełnić dane dotyczące 

producenta, modelu, numeru seryjnego    

 

 

 

IV. Wyszukiwanie składników majątkowych 
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1. Składniki majątkowe możemy wyszukiwać po wszystkich polach dostępnych w Kartotece 

składników majątkowych. Najczęściej będzie to numer lub nazwa środka trwałego. Nowy numer 

składnika majątkowego nadawany automatycznie przez system  będzie znajdował się w polu numer 

środka trwałego, natomiast stary numer z poprzedniego systemu będzie widoczny w polu alias. 

Ustawiamy się kursorem na polu, po którym chcemy szukać i wybieramy prawy przycisk myszki filtruj 

wg pola: 

 

W nowo otwartym okienku wprowadzamy numer składnika majątkowego i wybieramy ok : 

 

System wyszuka wybrany środek trwały (przykład z szukaniem po starym numerze). 

2. Jeśli chcemy szukać po nazwie ustawiamy się kursorem na nazwie środka trwałego i prawy przycisk 

myszy filtruj wg pola, nazwę środka trwałego najlepiej wpisywać z * na początku i końcu. 
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System wyszukał wszystkie składniki majątkowe z pola spisowego uzytkownika z nazwą *komputer 

apple*. 
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3. Po wszystkich innych polach dostępnych w kartotece składników majątkowych szukamy tak samo. 

4. Jeśli chcemy usunąć filtr i widzieć wszystkie środki trwałe wybieramy „przekreślony lejek”: 

 

  
1. Użytkownik wchodzi do Kartoteki składników majątkowych pola spisowego (Księga główna – 

Wspólne formularze – Szczegóły Dotyczące  Środków trwałych) i wybiera ikonkę Excela w górnym 

pasku lub skrót klawiszy CTRL+E: 



 

„Wdrożenie zintegrowanego systemu informatycznego 
wspomagającego zarządzanie uczelnią” 
(oznaczenie sprawy: OZ/U/14/OB/13) 

 

 

13 
 

 

2. Na pasku zadań pojawi się ikonka excela z wyeksportowanym plikiem składników majątkowych z 

danego pola spisowego: 

 

V. Podsumowanie wg grup środków trwałych w excel 
W  taki sposób wyeksportowany plik do excela można podsumować wg grup środków trwałych  za 

pomocą tabeli przestawnej, w tym celu wybieramy kolejny arkusz w excel (Arkusz 3), następnie ikonę 

tabeli przestawnej: 
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Na kolejnej formatce do tabeli przestawnej wybieramy Arkusz 1 i skrót klawiszowy CTRL + A : 

 

Następnie wybieramy OK, na kolejnej formatce zaznaczamy grupę środków trwałych i wartość 

nabycia: 
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Po zaznaczeniu kryteriów pojawi się podsumowanie środków trwałych z danego pola spisowego wg 

grup środków trwałych: 

 

Kryteria po których chcemy grupować można zmieniać poprzez zaznaczenie nazwy pola po którym 

chcemy grupować np. możemy ustawić grupowanie wg KŚT: 
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Uwaga skrótem ikony w excel przenosimy dane dostępne na zakładce przegląd, jeśli chcemy 

przenieść wszystkie pola wówczas należy  ustawić się na kartotece składników majątkowych i użyć 

skrótu CTRl+A następnie CTRL+C i otworzyć excela i wkleić dane poprzez skrót CTRL+A. 

VI. Generowanie Dokumentów:  

 VI. 1 DOKUMENT OT  
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Do czasu wdrożenia Systemu Obiegu Dokumentów (SOD) będzie procesowany tak jak dotychczas w 

formie papierowej poza systemem. Docelowo będzie powstawał w SOD. 

VI 2 Generowanie dokumentu ZMU (ZMIANA MIEJSCA UŻYTKOWANIA) 

Ścieżka: Księga główna- Środki trwałe-Drukowanie- Zmiana miejsca użytkowania 

 
Użytkownik odpowiedzialny za pole spisowe wyszukuje składnik majątkowy lub grupę składników, 

który ma być przesuwany do innego pola spisowego, prawy przycisk myszy filtrów wg pola na polu 

nr środka trwałego lub nazwa (nazwę wpisujemy z * np. * komputer X1*) i wybiera ok. 

Na wyszukanym składniku majątkowym wybieramy:  

Drukowanie- Dokument- Zmiana miejsca użytkowania: 

Otrzymujemy formatkę na której uzupełniamy pola:  

a) Datę dokumentu 
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b) Pole spisowe, na jaki przesuwany jest składnik majątkowy 

 

Pole: „pole spisowe” uzupełni się automatycznie. 

3. Jeśli przesuwany jest więcej niż jeden składnik majątkowy,  pod przyciskiem „wybierz” 

wskazujemy numery składników majątkowych w kolumnie kryterium dla pola środek 

trwały 
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4. Wybieramy OK , generuje się dokument Zmiany miejsca użytkowania w pliku Word 

 

Uwaga jeśli przesuwany środek trwały ma środki komplementarne to Nowy numer środka trwałego 

dla środka komplementarnego który nie jest przesuwany określamy na zakładce informacje 

techniczne: 
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Wybierając przycisk OK generujemy dokument: 

 

Na dokumencie jest informacja do jakiego środka trwałego zostały przesunięte środki 

komplementarne. 

Jeśli przesuwamy środki komplementarne robimy to z poziomu środków komplementarnych: 
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5. Otrzymany dokumnet możemy zapisać w wybranej przez nas dowolnej lokalizacji, należy 

Wybierać Plik zapisz jako wskazujemy lokalizację gdzie plik ma zostać zapisany i Zapisz. 

 

VI.3 Wystawienie dokumentu PP 
Ścieżka: Księga główna- Aparatura-Drukowanie – Protokół przyjęcia 
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1. Użytkownik wyszykuje rekord aparatury poprzez funkcję filtruj wg pola i generuje dokument 

PP przekazania aparatury w ścieżce: Księga główna- Środki trałe- Drukowanie- Protokół 

Przyjęcia: 

 
 

2. na formatce określa się datę dokumentu i wybiera OK 

 
3. Generuje się dokument PP w pliku Word, który możemy zapisać w dowolnej lokalizacji. 
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W okresie przejściowym (do momentu startu Systemu Obiegu Dokumentów) Dokument PP jest w 

formie papierowej, ścieżka akceptacji pozostaje bez zmian 

VI.4 Wygenerowanie dokumentu Protokół Złomowania, Dokument LT 

Ścieżka: Księga główna- Środki trwałe-Drukowanie- Protokół złomowania 
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Użytkownik odpowiedzialny za pole spisowe wyszukuje składnik majątkowy, który ma być 

likwidowany, wybiera prawy przycisk myszy filtruj wg pola na polu nr środka trwałego lub nazwa 

(nazwę wpisujemy z * np. * komputer X1*) i wybiera ok. 

Na wyszukanym składniku majątkowym wybiera: 

 Drukowanie- Dokument- Protokół złomowania: 

 

3.  Na otrzymanej formatce uzupełnia: 

 

a) Datę dokumentu 
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4. Jeśli złomowany jest więcej niż jeden składnik majątkowy, pod przyciskiem  wybierz 

wskazujemy numery składników majątkowych w kolumnie kryterium dla pola środek trwały, 

w kryterium podajemy pierwszy i ostatni numer składnika majątkowego, lub numery 

składników majątkowych po przecinku, następnie wybiera OK 

 

b) Dalej wybierając OK generuje się dokument Protokół złomowania w Word, który można 

zapisać w dowolnej lokalizacji na swoim dysku. 
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Uwaga jeśli złomowany środek trwały ma środki komplementarne to Nowy numer środka 

trwałego dla środka komplementarnego który nie jest złomowany określamy na zakładce 

informacje techniczne 

 

 

Wybierając przycisk OK generujemy dokument: 
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Na dokumencie jest informacja do jakiego środka trwałego zostały przesunięte środki 

komplementarne. 

Jeśli złomujemy środki komplementarne robimy to z poziomu środków komplementarnych: 

 

Po wygenerowaniu dokumentu zapisujemy go w wybranej lokalizacji. 

Dla środków trwałych użytkownik generuje dokument LT w ścieżce Księga główna- Szczegóły 

dotyczące środków trwałych-Drukowanie- Dokument LT: 
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 4. Na otrzymanej formatce należy uzupełnić: 

 

a) Datę dokumentu 

5. Wybieramy OK i generuje się dokument LT w pliku Word, który możemy zapisać w dowolnej 

lokalizacji na naszym dysku. 

I.  
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VI.5 Utworzenie Dokumentu PT (darowizna dla innej jednostki z 

Politechniki Śląskiej) 

Ścieżka: Księga główna- Szczegóły dotyczące środków trwałych- Drukowanie – Dokument PT 

1. Użytkownik wyszukuje składnik majątkowy,  który podlega darowiźnie, ustawia się kursorem 

na numerze środka trwałego i wybiera prawy przycisk myszy filtruj wg pola, na nowo otwartej 

formatce wprowadza numer składnika majątkowego i wybiera ok.  

2. Po wyszukaniu rekordu wygenerowanie Dokumentu PT odbywa się w ścieżce: 

 Księga główna- Szczegóły dotyczące środków trwałych- Drukowanie – Dokument PT: 
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3.  Na otrzymanej formatce użytkownik podaje datę dokumentu i wybiera OK. 

 

4. Generuje się dokumnet PT w pliku Word, który może być zapisany przez użytkownika. 

 

Dokument w okresie przejściowym (do czasu wdrożnia SOD) przekazywany jest w formie papierowej 

do Działu Księgowości Głównej celem wyksięgowania z kartoteki środków trwałych. 

VII Raporty 
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VII. 1 Raport środków trwałych składników majątkowych wg dla danego 

pola spisowego 
Raport znajduje się w ścieżce: Księga główna- Raporty- Dane podstawowe- Raport środków 

trwałych  

 

 

1. Pod przyciskiem data określamy na jaki dzień chcemy wygenerować raport ( stan 

zaksięgowanych składników majątkowych na określoną datę). 

2. Wybieramy przycisk wybierz 

3. Następnie na nowo otwartej formatce wybieramy przycisk Dodaj i w kolumnie tabela 

wybieramy Model ewidencji na środek trwały, w kolumnie pole wpisujemy „pole spisowe”, w 

kolumnie kryterium podajemy numer pola spisowego : 



 

„Wdrożenie zintegrowanego systemu informatycznego 
wspomagającego zarządzanie uczelnią” 
(oznaczenie sprawy: OZ/U/14/OB/13) 

 

 

32 
 

 

 

4. Wybieramy dwa razy OK i generujemy raport. 
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5. Wygenerowany raport można wydrukować: 

 

  

 

 

 

VII. 2 Roczny plan amortyzacji 
Ścieżka: Księga główna- Raporty- Transakcje- Okresowo- Roczny plan amortyzacji 
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1. W zakresie podajemy początek i koniec okresu, na jaki raport ma zostać wygenerowany: 

 

Po przyciskiem wybierz w polu numer środka trwałego podajemy numer składnika majątkowego dla 

jakiego chcemy uzyskać plan amortyzacji, wybieramy dwa razy ok i generujemy raport. 

VII.3 Raport różnic inwentaryzacyjnych 
1. Ścieżka Księga główna- Arkusze- Arkusz spisowy- Drukowanie- Raport różnic: 
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2. Na formatce raportu zaznaczamy parametry tylko różnice i ilość jeśli chcemy otrzymać tylko 

różnice różnice z przeprowadzonego spisu i wybieramy OK. 

 

3. Raport wówczas pokaże tylko różnice inwentaryzacyjne: 
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VII. 4 Raport z przeprowadzonego spisu na dzień 
Użytkownik w ścieżce Księga główna- Arkusze- Arkusz spisowy wybiera Drukowanie – Inwentaryzacja 

na dzień: 

 

Na formatce raportu wybiera : 

Datę inwentaryzacji, sposób przeprowadzenia.  
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Następnie wybiera przycisk Wybierz i w polu numer określa kolejny numer przeprowadzonego spisu: 

 

Wybiera Ok i generuje raport. 
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