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Wstep 5

Wstep

Szkolenie z zakresu obstugi programu komputerowego Inwentarz Optivum firmy VULCAN jest prowa-
dzone metodg ¢wiczeniowa. Materiaty pomocnicze dla uczestnika szkolenia zawierajg opis ¢wiczen, kto-
re na danych testowych symulujg rzeczywiste zdarzenia gospodarcze z zycia jednostek oswiatowych.

Cwiczenia dobrano tak, aby zapoznaty uczestnikéw z budowg programu, jego mozliwoéciami i podsta-
wowymi funkcjami. Inwentarz Optivum jest aplikacjg, ktéra stuzy do kompleksowego prowadzenia reje-

stru trwatych sktadniki majatku podmiotu gospodarczego oraz spisu ilosciowego i wartosciowego tego
majatku.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:
e prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe w programie Inwentarz Optivum,

e przeprowadza¢ i dokumentowac elektroniczng inwentaryzacje zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci przy pomocy programu Inwentarz Optivum,

e dokonywac ewidencji srodkdw trwatych i ksigg inwentarzowych w programie.

Czesc¢ ¢wiczen oznaczona (*) jest przeznaczona do samodzielnego wykonania w ramach zaje¢ lub w do-
mu w zaleznosci od tempa pracy kursanta.

Wazne informacje zostaty wyrdznione w ramkach. Ze wzgledu na ich wage zalecane jest po zakonczeniu
szkolenia ponowne przeczytanie wyrdznionych tresci.

Zyczymy Panstwu sukceséw w samodzielnej pracy z komputerowym systemem inwentarzowym i radosci
z odkrywania nowych sposobdéw zastosowania programu do potrzeb dokumentowania wyposazenia
swojej jednostki osSwiatowe].

W razie watpliwosci zachecamy do zapoznania sie z podrecznikiem uzytkownika, ktéry jest kompletnym
zrédtem informacji o funkcjach programu. Opis nowych funkcji programu, ktére powstaty po wydruko-
waniu podrecznika znajduje sie w module programu Pomoc/ Historia zmian w programie.

Mogg tez Panstwo skorzystac z systemu pomocy, ktéry oprdcz indeksu tematéw posiada system pomocy
kontekstowej uruchamianej w dowolnym miejscu programu klawiszem F1 lub wykorzystania materiatow
pomocniczych w Bazie wiedzy
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Podstawy pracy w programie Inwentarz Optivum 7

Podstawy pracy w programie Inwentarz Optivum

Kazdy program pakietu Optivum jest zaprojektowany wedtug pewnych standaryzowanych rozwigzan.
Przypomnimy podstawowe sposoby poruszania sie po programie a takze wprowadzimy dane niezbedne
do pracy z programem.

Cwiczenie 1. Uruchomianie programu

Podczas pierwszego uruchomienia programu Inwentarz Optivum automatycznie tworzy sie pusta baza
danych. Uzytkownikiem tej bazy danych jest administrator programu o identyfikatorze ADM.

Wchodzgc do programu jako ADM, nalezy zarejestrowaé nowych uzytkownikéw i nada¢ im uprawnienia.

1. Kliknij dwukrotnie na pulpicie skrét do programu [&/' Inwentarz Optivum. Program zaproponuje lo-
kalizacje katalogu DANE zgodng ze standardowymi ustawieniami instalacji.

2. Kliknij przycisk OK i potwierdz lokalizacje katalogu DANE. Program zaproponuje utworzenie nowej pu-
stej bazy danych.

3. Potwierdz polecenie utworzenia pustej bazy danych, kliknij Tak. Tworzenie nowej bazy danych za-
konczy sie komunikatem — zapoznaj sie z jego trescia.

4. Po przeczytaniu raportu z tworzenia pustej bazy danych nacisnij klawisz Esc. Program otworzy okno
logowania.

5. Wopisz hasto dostepu: vulcan (matymi literami) i kliknij przycisk Kontynuuj. Zanim nie zostang przydzie-
lone odpowiednie uprawnienia kazdemu z uzytkownikdw, program jest uruchamiany w trybie pracy
przypisanym administratorowi — ADM.

@i Logowanie uzytkownika 53

Identyfikator: | ADM

Hasto: it

Kontynuuj

Licencja numer Q00001 dia

Vulcan gp. z 0.0.
Wotowska 6, Wroctaw 51-116

Inwentarz Optivum v.16.00.0450

Baza danych nr 2 systemu Finanse Optivum:
CM-IKKMV-MOJEN2-D0_PRACY _INWENTARZINWENTARZ_M
ATERIAEYUNWENTARZOPT-MATPLIKL_INWWENTARZ\BAZA
_PRZYGOTOWANY PROGRAM

Whpisywane hasto jest zaszyfrowane, kazdy znak jest wyswietlany jako gwiazdka. Jest to zabezpieczenie
chronigce hasto przed odczytaniem go przez inne osoby.
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8 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Funkcje hasta moze petni¢ cigg dowolnych znakéw — liter, cyfr, symboli. Hasto moze zawiera¢ do 20
znakow.

Kazdy uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wpisa¢ wtasne hasto, ktére bedzie stanowito zabez-
pieczenie przed dziataniem oséb niepowotanych. Nikt inny nie powinien wpisywac hasta uzytkownikowi.
Stanowi to warunek gwarancji bezpieczeristwa danych.

Cwiczenie 2. Rozpoczecie pracy w programie

Przeczytaj ponizsze informacje i zapoznaj sie z budowa programu Inwentarz Optivum.
Podstawowe terminy, uzywane w materiale szkoleniowym:
o Klikniecie — szybkie nacisniecie i zwolnienie lewego przycisku myszy (obiekt zostaje wyrézniony).

e Klikniecie dwukrotne (tzw. dwuklik) — szybkie dwukrotne nacisniecie i zwolnienie lewego przyci-
sku myszy (wybranie elementu, uruchomienie elementu).

e Pole edycji (wprowadzania danych) — wyrdzniony obszar na formularzu ekranowym, w ktérym
uzytkownik przy pomocy klawiatury wpisuje dane.

e Uaktywnianie pola edycji — ustawienie kursora (klikniecie) w polu edyc;ji.

e Przeciggniecie elementu — uchwycenie elementu poprzez wcisniecie lewego przycisku myszy
(widoczna zmiana wygladu kursora), przejscie do wybranego pola edycyjnego i zwolnienie przy-
cisku myszy.

Skroty klawiszowe:

e Num Lock — klawisz uaktywniajacy klawiature numeryczna.

e prawy Alt + odpowiedhnia litera (a, e, I, itd.) — pisanie polskich liter (g, e, t, itd.).

e |ewy Alt + wyrdzniona litera — wybor modutu, funkcji lub pola programu przy uzyciu klawiatury.

e Tab — przemieszczanie sie miedzy polami wprowadzania danych (edyc;ji).

e Shift + Tab — powrdt do poprzedniego pola edycji.

e (Ctrl + C — kopiowanie zaznaczonego tekstu.

o (Ctrl +V— wklejanie skopiowanego tekstu.

e (Ctrl+ N — dodawanie nowego elementu

e (Ctrl + S — zapisanie wprowadzonej informacji

e oraz inne skroty klawiszowe, ktore sg ujawnianie podczas wskazania przyciskow w okienku
szczegbdtowego opisu

Pasek narzedzi stuzy do zarzgdzania pozycjami list. Pasek jest wyswietlany automatycznie podczas pracy
z oknami programu.

Marzedzia

[1] Przyciski przewijania listy.
[2] Przycisk Nowy stuzy do tworzenia nowej pozycji.

'_'.. VULCAN  OPTIVUM



Podstawy pracy w programie Inwentarz Optivum 9

[3] Przycisk Zapisz zapisuje stan aktywnego okna otwartej pozycji listy.

[4] Przycisk Przywrdé wraca stan aktywnego okna do ostatniego zapisanego stanu.

[5] Przycisk Usui usuwa zaznaczong pozycje z listy.

[6] Przycisk Zamknij zamyka aktywne okno.

[7] Pole Tekst do szukania stuzy do wpisywania fragmentu tekstu, ktdry ma by¢ odnaleziony.
[8] Przycisk Znajdz stuzy do znajdowania wpisanego tekstu do szukania.

[9] Przycisk Znajdz nastepny stuzy do znajdowania nastepnego wpisanego tekstu.

[10] Przycisk nie rozrézniania/rozrézniania wielkosci liter.

Stowniki to narzedzia pomocnicze, ktére porzadkujg i przyspieszajg wprowadzanie danych do programu.
Gtéwne funkcje stownikow:
e Grupowanie elementéw tej samej kategorii z listy.

e Utatwienie i ujednolicenie sposobu wprowadzania danych — charakterystyki sg wybierane z list
stownikowych, nie ma potrzeby wprowadzania ich z klawiatury, dzieki temu eliminujemy btedy
i niepotrzebne zréznicowanie zapisow tej samej kategorii.

Cwiczenie 3. Wprowadzanie danych uzytkownikéw

Wprowadz dane osdb korzystajgcych z programu i nadaj uprawnienia.

1. W menu Administracja wybierz polecenie Uzytkownicy.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.

3. Na karcie Wprowadzanie wykonaj czynnosci:
» W polu Identyfikator wpisz — KIEROWNIK.
» Wpisz wiasne imie i nazwisko.
» Kliknij znacznik Wymagana zmiana hasta.
» Nadaj uprawnienia:

— Przyciski i E] stuzg do nadawania i odbierania wszystkich praw.
— Pozostate funkcje do nadawania praw sg dostepne w menu kontekstowym uruchamianym
poprzez klikniecie prawego przycisku myszy na wybranej pozycji.

2 Uzytkownicy = R~

Lista I Jednostki I Kolory l Inne

Identyfikator KIEROWINIK

Imig i nazwisko |Anna Matek E
Data wygasniecia hasta | . |
Wymagana zmiana hasta W _l|& &
Uprawnienia uzytkownika
W programie |Inwentaz Optivum j
2| =|opis
& Alktywny ~

] Uzytkownicy
Zmiana bazy danych
Dziennik zdarzen
Jednostki

Typy jednostek
KontrahenciiOsoby
Parametry ksiggow
Indeksy

Miary

Symbole PKWil
Dokumenty przychodu
Dokumentv rozchodu

- E-E-E B E B E ey
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10 Materiaty dla uczestnika szkolenia

4. Zaakceptuj wprowadzone dane, kliknij przycisk Zapisz.

5. Przy pomocy przycisku lﬁl zamknij okno pracy.

Cwiczenie 4. Wprowadzenie hasta uzytkownika

1. Przeloguj sie wykorzystujgc dane nowego uzytkownika - w menu Administracja wybierz polecenie Lo-
gowanie.

2. W okienku logowania, wpisz w polu Identyfikator: KIEEROWNIK..
3. Kliknij przycisk Kontynuuj.
4. W menu Administracja wybierz polecenie Uzytkownicy.

5. Na karcie Lista wybierz wprowadzonego uzytkownika i przejdz na karte Wprowadzanie.

6. Kliknij przycisk Zmiana hasta uzytkownika.

7. W kolejnych okienkach wyswietlanych na ekranie postepuj zgodnie z poleceniami:
e Kliknij przycisk OK, zatwierdzajgc puste pole starego hasta.
e Wpisz nowe hasto (w bazie szkoleniowej jest to stowo vulcan pisane matymi literami).
e Potwierdz przyciskiem OK.
e Powtdrz nowe hasto.

e Zaakceptuj przyciskiem OK.

8. Zakoncz prace z otwartymi oknami. W menu Okna wybierz polecenie Zamknij wszystkie.

BN o e VULCAN  OPTIVUM



Przygotowanie stownikdéw do pracy 11

Przygotowanie stownikow do pracy

Stowniki programu sg elementem wspdlnym dla wszystkich programéw z grupy finansowo-ksiegowych,
np. Inwentarz Optivum czy Stotdwka Optivum.

Cwiczenie 5. Dodawanie nowego typu jednostki

Do wprowadzenia danych jednostki bedzie potrzebne wczesniejsze zdefiniowanie typu jednostki.
Dodamy nowy typ jednostki: szkota..
Typy jednostek kategoryzuja jednostki ze wzgledu na wymagang klasyfikacje budzetowa.

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Typy jednostek.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy na pasku narzedzi.
3. W polu Nazwa typu wpisz: podstawowa.
4. Kliknij ponownie przycisk lgl Nowy na pasku narzedzi, aby wprowadzi¢ nowg pozycje na liste. Na

ekranie pojawi sie komunikat z pytaniem dotyczgcym zapisu danych wpisanych wczesniej. Kliknij
przycisk Ok.

Wprowadzona nazwa zostanie zapisana, jednoczesnie zostanie otwarte okno z mozliwoscig wpisu
kolejnej pozycji.

' Magazyn Optivum - Cechy/Kategorie indeWM
9 Czy najpierw zapisac zmiany?

Tak Nie Anuluj

5. W polu Nazwa typu wpisz: gimnazjum. Zapisz wprowadzone dane - kliknij przycisk Zapisz.

6. Przejdz na karte Lista i zobacz, jakie typy jednostek sg zdefiniowane.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie danych jednostek

W programie Inwentarz Optivum za odrebng jednostke traktuje sie takg jednostke oswiatowsg, dla ktorej
tworzy sie samodzielny bilans. Z tego wzgledu wprowadzimy dwie jednostki oswiatowe.

Skrot Nazwa Typ

SP1 Szkota Podstawowa nr 1 szkota

Gl Gimnazjumnr 1 gimnazjum

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Jednostki.

BN o e VULCAN  OPTIVUM



12 Materiaty dla uczestnika szkolenia

2. Przy pierwszym uruchomieniu, jesli w innym programie pakietu Finanse Optivum nie byta wprowa-
dzona jednostka, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia automatyczne-
go przejscia w tryb dodawania pozycji.

Magazyn Optivum - Jednostki “

W pliku nie ma zadnych zapisow. Automatycznie zostanie wigczona
funkeja 'Dodaj'.

3. W pole Skrét wpisz: SP1.

4. W pole Nazwa wpisz: Szkota Podstawowa nr 1.

5. Kliknij przycisk w polu Typ i zaznacz na liscie wtasciwg pozycje. Wybér zatwierdz klawiszem Enter.

Jednostki (=@ ][=]
Dpis l Lista
Skrot |SF'1 MNazwa ‘Sﬂ(o{a Podstawowa nr 1
e REGON | fon
Typ J_;Mwowa (gl ’
Kraj Typy jednostek = =N (.
Wojew. Opis Lista typdw l Jednostki ] ] ta e
Powiat MNazwa typu _I _'f]_
T gimnazjum
|podstawowa
Domysin _;|
Numer ki
Bank
EPB .
Urzad si I
Podatnik J—‘ I
Typ jedn @ @ @
Typ SIO — _Rozdmahf Klasyfikac) budzefowe] ﬂ
|-

Pozostate dane opisujgce jednostke mozesz wprowadzi¢ pdzniej.

Kliknij przycisk Nowy na pasku narzedzi, aby wprowadzi¢ nowa pozycje na liste. Na ekranie poja-
wi sie komunikat z pytaniem dotyczgcym zapisu danych wpisanych wczesniej. Nacisnij przycisk Ok.

o

N

W kolejnych polach opisz druga jednostke — Gimnazjum nr 1.
8. Zapisz wprowadzone dane - kliknij przycisk Zapisz.

9. Przejdz na karte Lista i zobacz, jakie typy jednostek sg zdefiniowane.

Cwiczenie 7. Wprowadzanie oséb odpowiedzialnych za sprzet

Wopiszemy do stownika osoby odpowiedzialne za sprzet: Wanda Kotakowska, Zbigniew Bober, Marian Wozniak.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN 0 P I I\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
RAZEM DL LEPSZE1 OSMIATY



Przygotowanie stownikdéw do pracy 13

W menu Stowniki wybierz polecenie Osoby.

Przy pierwszym uruchomieniu (jesli w innym programie pakietu Finanse Optivum) nie byty wprowa-
dzone osoby, rdwniez w rozumieniu kontrahenci, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w ce-
lu potwierdzenia automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

Wtacz znacznik generuj skrét - program sam wypetni pole Skrét.
Wypetnij pola edycyjne: Imiona i Nazwisko.

Pozostate pola mozesz wprowadzié¢ pézniej, jednak dla prawidtowego funkcjonowania programu
wprowadzenie ww. danych jest wystarczajgce.

Kliknij przycisk @ Nowy na pasku narzedzi, aby wprowadzi¢ nowg pozycje na liste. Na ekranie poja-
wi sie komunikat z pytaniem dotyczgcym zapisu danych wpisanych wczesniej. Kliknij przycisk Ok.

Wpisz pozostate osoby, powtarzajgc kroki 3-6.

Przy opisie ostatniej pozycji zaakceptuj wprowadzane dane przyciskiem Zapisz.

Przejdz na karte Lista i zobacz, jakie osoby sg zdefiniowane.

Program spetnia wymagania ustawy o ochronie danych. O funkcjonalnosci programu w zakresie ochrony
danych osobowych przeczytasz w poradzie ,Ochrona i udostepnianie danych osobowych” dostepnej
w Bazie wiedzy na stronie www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl.

Cwiczenie 8. Wprowadzanie pomieszczen

Wprowadzimy pomieszczenia w Szkole Podstawowej nr 1, w ktérych znajduje sie wyposazenie. Przydzie-
limy osobom odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet.

Nazwa Jednostka Odpowiedzialni
j. polski 1 Szkota Podstawowa nr 1 Wanda Kotakowska
komputerowa 2 Szkotfa Podstawowa nr 1 Marian Wozniak
gab. dyrektora Szkofa Podstawowa nr 1 Zbigniew Bober
1. W menu Stowniki wybierz polecenie Pomieszczenia.
2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.
3. Wypetnij pole Nazwa.

'_'.. VULCAN  OPTIVUM
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9.

10.

Pomieszczenia El@

Opis I Lista

Nazwa |j_po|ski 1

Jednostka |S?J{0ra Podstawowa nr 1

[sP1 )

Odpowiedzialni [~]
KOLAKOWWAN M |

Kliknij przycisk ‘@ w polu Jednostka i wybierz wiasciwg jednostke z listy stownikowej. Nacisnij kla-
wisz Enter, aby wprowadzi¢.

Kliknij przycisk Dodanie osoby odpowiedzialnej, aby wprowadzi¢ nowa pozycje w obszarze Odpowie-
dzialni.

W aktywnym wierszu kliknij przycisk ‘@ nastepnie z karty Lista wybierz odpowiednig pozycje. Naci-

$nij klawisz Enter, aby zatwierdzi¢. Mozesz skorzysta¢ z przycisku E|— i wskaza¢ kliknieciem myszki
wiasciwg osobe na liscie.

Do jednego pomieszczenia mozna przypisa¢ wiecej niz jedng osobe odpowiedzialng uzywajac przycisku

Dodanie osoby odpowiedzialne;.

Kliknij przycisk @ Nowy aby wprowadzi¢ nowa pozycje na liste. Na ekranie pojawi sie komunikat
z pytaniem dotyczgcym zapisu danych wpisanych wczesniej. Kliknij przycisk OK.
Wpisz pozostate pomieszczenia, powtarzajgc kroki 3-7.

Jesli przypisujac osobe odpowiedzialng, pomylisz sie, nalezy uzy¢ przycisku = | Usuniecie osoby odpowie-
dzialne;j.

Przy opisie ostatniej pozycji zaakceptuj wprowadzane dane przyciskiem Zapisz .

Przejdz na karte Lista i zobacz, jakie pomieszczenia sg zdefiniowane.

Cwiczenie 9. Zakfadanie ksiag inwentarzowych

Wprowadzimy po dwie ksiegi inwentarzowe dla kazdej z wprowadzonych jednostek: ksiege gromadzaca
dane inwentarza ,zwyktego” pod nazwg Gtéwna oraz ksiege srodkéw trwatych.

Ksiegi inwentarzowe EI@
Opis Lista l
Mazwa ksiegi inwentarzowej [Skrot jednostki|Nazwa jednostki Opis ksiegi |_|
Gtowna-G1 G1 Gimnazjum nr 1 Ksiega zawiera spis sprzetow: meble, RTV, komputerowy |
Gtowna-SP1 SP1 Szkota Podstawowa nr 1
ST-G1 G1 Gimnazjum nr 1
ST-5P1 SP1 Szkota Podstawowa nr 1

A VULCAN  OPTIVUM



Przygotowanie stownikdéw do pracy 15

Ksiege srodkéw trwatych mozna zatozyé pdiniej, podczas przystgpienia do ewidencjonowania srodkéw
trwatych.

Podczas rejestracji ksigg mozna wykorzystac¢ pole Opis, w celu precyzyjnego wyjasnienia przeznaczenia
ksiegi.

1. Z menu Stowniki wybierz polecenie Ksiegi inwentarzowe.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

3. Wopisz w pole Nazwa pierwszg pozycje z tabeli.

4. Kliknij przycisk ‘@ w polu Jednostka i wybierz z listy wtasciwg pozycje. Nacisnij klawisz Enter.

5. W polu Opis prowadz opis ksiegi.

Ksiegi inwentarzowe El@
Opis l Lista
Nazwa W
Jednostka |Gimnazjum nr
G1 E
Opis Ksiega zawiera spis sprzetdw: meble, RTV, komputerowy

6. Kliknij przycisk lgl Nowy, aby wprowadzi¢ nowa pozycje na liste. Na ekranie pojawi sie komunikat z
pytaniem dotyczgcym zapisu danych wpisanych wczesniej. Nacisnij przycisk Ok

7. Wopisz pozostate ksiegi, powtarzajac kroki 3-6.

8. Przy opisie ostatniej pozycji zaakceptuj wprowadzane dane przyciskiem Zapisz.

9. Przejdz na karte Lista i zobacz, jakie ksiegi sg zdefiniowane.

Cwiczenie 10. Wprowadzanie cech/kategorii indekséw

Wprowadz? cechy indeksow, dzieki ktérym bedzie mozna tworzy¢ zestawienia dla wyodrebnionych grup
produktow znajdujacych sie w ksiegach inwentarzowych.

W stowniku opisana jest jedna pozycja INWENTARZ. Jest to cecha indekséw wprowadzanych do danych
programu Inwentarz Optivum, w celu odrdznienia ich od innych indekséw, np. zywnosciowych wprowa-
dzanych do bazy przez program Stotéwka Optivum.

W celach analitycznych — stownik Cechy/Kategorie indeksow moze by¢ stosowany zamiennie z pozycjami
stownika Kodéw DKP.

A VULCAN  OPTIVUM



16 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Przyktadowe cechy indeksdéw:

Cechy/Kategorie indeksow materi... El@

gplg |__i5tﬂ

Cechal/Kategoria o

lpiurka
komputery
krzesta
stoly
telefony
urzadzenia

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Cechy/Kategorie indeksow.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

3. W polu Nazwa wpisz nazwe cechy, np. komputery.

4. Kliknij przycisk@] Nowy. Na ekranie pojawi sie okno komunikacji z pytaniem o zapisanie zmienionych
danych. Kliknij Tak.

5. Woprowadz kolejne nazwy cech, powtarzajac kroki 3-4.

6. Przy opisie ostatniej pozycji zaakceptuj wprowadzane dane przyciskiem Zapisz .

Cwiczenie 11. Wprowadzanie kodéw DKP

Wypetnij stownik kodéw: DKP (Dziat/Konto/Pozycja).

Kody DKP =N IR
Opis ] Lista
MNazwa Pozostaty inwentarz specjalny - pomoce naukowe
Dzial/Konte/Pozycja |III I“H }I I| ll
Indeks Mazwa indeksu J
Kody DKP (=[O |ms]
Opis Lista
Kod [«]
Sprzet pomocniczy - maszyny biurowe (do liczenia, pisania) VII30IKKIA
Inwentarz gospodarczy - meble - krzesta uczniowskie WII0GKII
Inwentarz gospodarczy - meble - stoty uczniowskie VIf211s0i
Inwentarz specjalny - pomoce naukowe - sala komputerowa 11000401/
Pozostaty inwentarz specjalny - pomaoce naukowe [T
Sprzet pomocniczy - maszyny biurowe (do liczenia, pisania) WIT30MKIAS
4| b
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Zgodnie z aktualnym stanem prawnym nie ma wymogu uzywania kodéw DKP. Wykaz DKP jest opubliko-
wany w Okdlniku nr 36 z dnia 7 lipca 1960 (Dz. Urz. Ministerstwa Oswiaty nrl1, poz. 206). Przepis ten,
cho¢ dawno opublikowany i nie znajdujgcy sie na liScie przepiséw obowigzujgcych w oswiacie,
jest w praktyce przestrzegany w niektorych jednostkach oswiatowych.

W celach analitycznych - stownik Kodow DKP moze by¢ stosowany zamiennie z pozycjami stownika Ce-
chy/Kategorie indeksow.

1. W menu Stowniki wybierz polecenie: Kody DKP.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

3. W polu Nazwa wpisz nazwe kodu DKP.

4. W polu Dziat/Konto/Pozycja wprowadz wiasciwe dla kodu opisy.

5. Kliknij przycisk lgl Nowy. Na ekranie pojawi sie okno komunikacji z pytaniem o zapisanie zmienio-
nych danych. Kliknij Tak.

6. Wprowadz kolejne nazwy cech, powtarzajac kroki 3-5.

7. Przy opisie ostatniej pozycji zaakceptuj wprowadzane dane przyciskiem Zapisz .

Cwiczenie 12. Przegladanie stownika jednostek miary

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Jednostki miary.
2. Przejdz do karty Lista. Przejrzyj liste jednostek miary.

3. W przypadku, gdy stownik nie bedzie wtasciwie opisany, skoryguj go. Mozesz skorzystac¢ z dodawania
nowej pozycji, przy pomocy przycisku @ Nowy lub usuniecia zbednych przy pomocy przycisku &
Usun.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 13. Przegladanie innych stownikédw dostarczonych z programem

W menu Stowniki przejrzyj pozostate stowniki: PKWiU, Kategorie przych.(odu)/rozch.(odu) oraz KST — Klasyfi-
kacja srodkow trwatych.

W razie potrzeby skoryguj stowniki, dodajac lub usuwajac pozycje.

Cwiczenie 14. Wprowadzanie indekséw materiatowych

Indeks materiatowy — to niepowtarzalny skrét, cigg znakdw, jednoznacznie identyfikujgcy dany skfadnik wy-
posazenia. Moze sktada¢ sie z maksymalnie szesciu znakéw (liter lub cyfr), przy czym na pierwszym miejscu
musi zawsze wystepowac litera.

Dzieki indeksowi materiatowemu (skrétowi) program identyfikuje konkretny rodzaj wyposazenia.

Indeks utatwia réwniez wyszukiwanie elementéw wyposazenia oraz ich grupowanie ze wzgledu na przyna-
leznosc do jakiejs kategorii.

W o e VULCAN  OPTIVUM
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Nie mozna zmienic indeksu, jezeli zostat juz uzyty w programie Inwentarz Optivum lub w innych progra-
mach finansowo-ksiegowych firmy VULCAN, ktdére sg powigzane z programem Inwentarz Optivum.

Zdefiniowany indeks dla elementu wyposazenia, powinien spetnia¢ podstawowe cechy:

Czytelnie okresla¢ i identyfikowac pozycje.

Wskazywac kategorie pozycji.

Nie zaczynad sie od cyfry.

Nie zawierac¢ polskich znakéw.

Jesli stownik Cechy/Kategorie indeksow nie zostanie inaczej opisany, w polu Cecha/Kategoria nalezy wybra¢
pozycje INWENTARZ, w przypadku, gdy indeks jest wytgcznie zwigzany z programem Inwentarz Optivum.

Wprowad? indeksy materiatowe:

Indeks Nazwa J.m. ::::‘c :I\(NVWL-J DKP Cecha/Kategoria
UCKRZE krzesto uczniowskie szt. 0 31.00 VI/08/K/U/ krzesta
UCSTOL stolik uczniowski szt. 0 31.01 VI/21/S/U/ stoliki
UCZKOM | komputer uczniowski szt. 0 26.20 11/10/0/01/ komputery
ADKOM komputer dla administracji szt. 0 26.20 VI/30/K/A/ komputery
ADKSER kserokopiarka —administracja szt. 0 28.23 VI/30/KK/A/ urzadzenia
ADBIU biurko zwykte szt. 0 31.01 VI/30/KK/A biurka

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Indeksy materiatowe.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

Indeksy materiatowe E@
Opis ] Lista
Indeks Jednastka miary
ADBIU o - @‘
MNazwa
|biurk0 wykte
llo$€ minimalna Cecha/Kategoria
o0 [T -]
Kod DKP
VIB0MKKIA staty @
ki 4
PEWIil/Podstawa praw kn:es @
omputery —
30 telefony @
CPyY urzadzenia

W polu Nazwa wpisz petng nazwe tego sprzetu.

W polu Indeks wpisz skrét nazwy elementu wyposazenia — ADBIU.

Kliknij przycisk l@ w polu Jednostka miaryi z listy wtasciwg pozycje.

W polu Cecha/Kategoria z listy rozwijalnej wybierz kategorie zgodnie z tabelka.

Kliknij przycisk @J w polach Kod DKP, SWW/PKWiU i wybierz z list wiasciwe opcje.

OSRODEK DO

KN

SKONALENIA KADRY
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

KIEROWNICZE] OSW

ATY VULCAN

VULCAN
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10.

CPV to Wspdlny Europejski Stownik Zamdwien, za podstawie art. 30 ust. 7 ustawy z 29 stycznia 2004r. -
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759). Kategoria CPC — jest to kod uzupetniaja-
cy do CPV. PKWiU to stownik Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug.

| Indeksy materiatowe =N Eow
Opis ‘ Lista
Indeks Jednostka miary
PPAJAX | - @
MNazwa
|phfn do podidg Ajax
llogé minimalna CechalKategaria
10,00 EXE -
Kod DKP arzyby -
|1 ryby
otowe
PKWilU/Podstawa pra g_._" :
|2U-‘1'1 papierowe @
CPV naczynia 1
39512100-8 narzedia =
T —

Pole llos¢ minimalna nie powinno by¢ wykorzystywane przy opisie indekséw materiatowych programu In-

wentarz Optivum.

Kliknij przycisk Nowy. Na ekranie pojawi sie okno komunikacji z pytaniem o zapisanie zmienio-
nych danych. Kliknij Tak.

Wprowadz kolejne elementy wyposazenia wg. tabeli. Powtarzaj kroki 3-8.

Przy opisie ostatniej pozycji zaakceptuj wprowadzane dane przyciskiem Zapisz.

L OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

VULCAN
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Wypetnianie ksiag inwentarzowych

Temat 1. 0gdlne zasady prowadzenia ksiag inwentarzowych

Ksiegi inwentarzowe sg elementem ksigg rachunkowych kazdego podmiotu gospodarczego - art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 28 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591 z pdZniejszymi zmianami.

Inwentarz prowadzony w postaci ksigg inwentarzowych, jest wykazem aktywdéw (zasobdw majgtkowych)
i pasywow (zrodta pochodzenia aktywéw) potwierdzonych inwentaryzacjg (art.19.1 ww. ustawy).

Ksiegi inwentarzowe moga by¢ prowadzone przy uzyciu komputera (art. 13.2 ww.).

Ksiegi inwentarzowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych, za-
pewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych (art. 13.6 ww. ustawy).

W ksiegach inwentarzowych rejestruje sie tzw. pozostate srodki trwate, ewidencjonowane na koncie
syntetycznym 013 "Pozostate $rodki trwate".

Sg srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych (3500 z1), dla ktérych odpisy umorzeniowe sg uznawane za koszt uzyskania przycho-
doéw w 100% ich wartosci w momencie oddania ich do uzywania.

Oprdcz tego, bez wzgledu na wartos$é, do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sie takze: odziez, umun-
durowanie, srodki dydaktyczne i pomoce naukowe, meble, dywany, ksigzki i inne zbiory biblioteczne
oraz inwentarz zywy.

Pozostate srodki trwate sg sktadnikami aktywéw trwatych (pomimo jednorazowego umorzenia catej ich
wartosci poczatkowej) pod warunkiem wykorzystywania ich w okresie dtuzszym niz rok od przyjecia do
uzytkowania. Przedmioty o znacznej wartosci (do 3500 zt) niespetniajgce tego warunku (tj. uzywane
krdcej niz rok) kwalifikuje sie do materiatow.

Do pozostatych srodkéw trwatych w praktyce nie zalicza sie takze (i nie ksieguje sie na koncie 013) wy-
danych do uzytkowania sktadnikdw majatkowych o matej wartosci (np. do 100 zt), ktére na podstawie
decyzji kierownika jednostki podlegajg wytacznie ewidencji ilosciowej. Objete sg one wtedy szczegoto-
wym, iloSciowym oraz zazwyczaj imiennym rejestrem i nie wykazuje sie ich w ilosciowo-wartosciowe;j
ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkéow trwatych.

Temat 2. Prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie
Inwentarz Optivum

W programie Inwentarz Optivum dane wprowadzamy dwustopniowo:

e Pierwszy etap polega na wpisaniu danych do formularza dokumentu. Otrzymany dokument ro-
boczy jest dokumentem tymczasowym do momentu przeniesienia go na stan wyposazenia, przy
pomocy funkcji Utrwalony. Daje to mozliwos¢ stopniowego wprowadzania dokumentéw,
z przerwami w pracy programu. Wpisywanie dokumentu mozna w kazdej chwili przerwac
i zapisaé, a po przerwie kontynuowac jego wypetnianie (poprawiac, zmieniac lub usuwac).

'_'.. VULCAN  OPTIVUM
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e Drugi etap to przeniesienie dokumentu na stan wyposazenia. Przeniesienie dokumentu na stan
wyposazenia powstaje z chwilg postawienia na formularzu dokumentu znacznika w polu Utrwalo-
ny i zapisaniu tej decyzji. Dokument przyjety na stan staje sie oryginatem, nie mozna go skasowac
ani poprawié (nie podlega edycji).

Przed wprowadzaniem dokumentéw nalezy opracowac wzorce numeracji dla kazdego typu dokumentu
osobno oraz ustalenia sposobu numerowania wyposazenia rejestrowanego w bazie.

Cwiczenie 1. Wzorce numeracji dokumentéw

Jednostki oswiatowe stosujg rézng polityke w zakresie numeracji dokumentédw. W niektdrych istnieje
jednolita numeracja dla dokumentéw przychodu i rozchodu, inne prowadzg oddzielne numeracje. Nie-
kiedy istnieje tez r6zna numeracja ze wzgledu na prowadzone ksiegi inwentarzowe.

Program jest elastyczny w tym zakresie — umozliwia dostosowanie automatycznej numeracji dokumen-
tow do standardu stosowanego w kazdej jednostce. Stuzg temu Wzorce numeracji dokumentow, ktore sg
narzedziem pomocniczym programu, spetniajgcym nastepujgce funkcje:
e Pozwalajg na elastyczne dopasowanie sposobu numeracji dokumentow inwentarzowych
w programie do réznych sposobdw numeracji stosowanych przez jednostki oswiatowe.

e Pilnujg numeracji - uzytkownik wprowadzajgc dokument wybiera dla niego odpowiedni wzorzec
numeracji — program nadaje kolejny wolny numer - zgodny z wybranym wzorcem.

Instalujgc program, uzyskujemy zdefiniowane wzorce numeracji dokumentéw wedtug schematu: skrét-
numer kolejny/rok(dwie cyfry).

Obejrzyj zdefiniowany wzorzec numeracji Przychody standard dla dokumentéw przychodu w postaci: P-
0001/16.
1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Wzorce numeracji dokumentow.

2. Przy pomocy przyciskdw nawigacji b M

Przychody standard.

przejdz do opisanego w programie wzorca o hawie

3. Zwrd¢ uwage na elementy na listach Dostepnych elementéw i Elementéw wybranych oraz opis w polu
Przyktad.

Program ma automatyczny system numeracji dokumentéw. Przy tworzeniu nowego dokumentu nadaje
mu kolejny numer - o jeden wiekszy od ostatniego numeru zapamietanego we wzorcu numeracji doku-
mentow.

Skasowanie dokumentu skutkuje zaburzeniem kolejnosci numeracji wprowadzanych dokumentdow.
Nie zalecamy ingerowania w proponowany kolejny numer i poprawiania go przy uzyciu klawiatury.
Reczna zmiana numeru nowego dokumentu nie zmienia stanu licznika numeracji dokumentéw we Wzorcu
numeracji dokumentow, ktéry nadal pamieta ostatni numer nadany automatycznie.

Przy ingerowaniu w numeracje dokumentéw roboczych nalezy pamietac o zachowaniu liczby zer poprze-
dzajgcych wartosci liczbowe, zgodnie z wybranym wzorcem numeracji dokumentow.

Nalezy réwniez zadbac o to, by data dokumentu ze zmienionym numerem nie byta wyzsza od daty do-
kumentu z nastepnym numerem.
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W celu przywrdcenia poprawnej pracy licznika numeracji nalezy wywotaé funkcje Dokumenty/ Numeracja
dokumentow. W oknie Wzorce numeracji dokumentoéw na karcie Lista ustawi¢ kursor w wierszu okreslonego
wzorca i przejs¢ na formularz Opis. W polu Ostatni numer nalezy wpisa¢ numer, ktéry zostat nadany
ostatniemu dokumentowi. Program od tej liczby rozpocznie nadawanie kolejnych numeréw nowym
dokumentom.

Cwiczenie 2. Nowy wzorzec numeracji dokumentéw*

Wprowadz nowy wzorzec numeracji dokumentu typu przychod, ktéry bedzie miat posta¢ P-SP1-0001/16.

1. Kliknij przycisk lgl Nowy.
2. W polu Nazwa Wzorca wpisz: Przychody SP1.

3. W polu Ostatni numer pozostaw wartosc 0 (zero).

Kazdy nowy dokument opisany wg. wskazanego wzorca, bedzie numerowany kolejnym numerem.
4. W polu Typ dokumentu z listy rozwijalnej wybierz: przychody.

5. Ustal wzorzec numeracji wybierajgc sktadniki numeru z listy Dostepne elementy i przenoszac je do listy
Elementy wybrane.

Podwadjne klikniecie lub uzycie przyciskow EI B, pozwala przesuwac elementy pomiedzy listami. Ko-
lejnos¢ elementéw wzorca ustalamy, przesuwajgc myszka elementy w dét i w gére metoda ,,ztap, przesun
i pusc¢”.
»  Wyczysc liste Elementy wybrane, kliknij dwukrotnie na wyswietlanych sktadnikach listy.
» Wprowadz sktadnik P:

— dwukrotnie kliknij na sktadniku Tekst dowolny.

- skasuj stowa Tekst dowolny wpisujac P i zatwierdz klawiszem Enter.

Wprowadz sktadnik Kreska -.

Wprowadz sktadnik SP1:

— dwukrotnie kliknij na sktadniku Tekst dowolny.

— skasuj stowa Tekst dowolny wpisujgc SP1 i zatwierdz klawiszem Enter
» Wprowadz sktadnik Kreska -.
» Wprowadz sktadnik Numer kolejny.
» Wprowadz sktadnik Kreska /.
» Wprowadz sktadnik Rok (dwie cyfry).

6. W polu Przyktad obejrzyj opisany wzorzec.
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Wzorce numeracji dokumentow E@
Opis Lista
MNazwa wzorca
| Przychody SP1
Ostatni numer Typ dokumentdw
0 |pmfchody j
Dostepne elementy Elementy wybrane
Dzien =~ e |+]
Kreska — | |Kreska—
Kreska/ | |5k
Miesiac ﬂ | |Kreska—
Rok (cztery cyfry) ﬂ | Mumer kolejny
Tekst dowolny | |Kreska/
E Ro i
Przyktad : P-SP1-1234/16

7. Zapisz wzorzec - kliknij dane przyciskiem

Zapisz .

Cwiczenie 3. Numery inwentarzowe

Podobnie, jak w przypadku wzorcéw numeracji dokumentéw, program umozliwia dostosowanie wzorca
numerdéw inwentarzowych do metody stosowanej we wtasnej jednostce.

W przypadku numerdw inwentarzowych nalezy zwréci¢ uwage na 2 zadania:

e Kontynuacje numeracji, z ktérg wigze sie ustawienie ostatniego uzytego numeru.

e Dopasowanie wzorca numeracji do wzorca uzywanego we wtasnej jednostce.

Obejrzyj opisany wzorzec numerdw inwentarzowych

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Numery inwentarzowe obejrzyj wzorzec o nazwie Standard.

2. Zwrdé uwage na elementy na listach Dostepnych elementéw i Elementéw wybranych oraz opis w polu
Przyktad.

- .
Numery inwentarzowe E\@
Bpis | Lists
Mazwa wzorca

|Standard

Ostatni numer ﬂ B
o I |

Waolne numery inwentarzowe

Dostepne elementy Elementy wybrane
Dzien J || Numer kolejny J
Kreska — Kreska/
Kreska / 4 Rok (d
Miesiac =
Rok (cztery cyfry)
<
=l =l

Przyktad : 123416

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN 0 P I I\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
RAZEM DL LEPSZE1 OSMIATY
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Cwiczenie 4. Nowy wzorzec numeru inwentarzowego*

Wprowadz nowy wzorzec numerdw inwentarzowych, ktéry bedzie mita posta¢ SP1-00001/16.

1.

W menu Dokumenty wybierz polecenie Numery inwentarzowe i zdefiniuj nowy wzorzec podobnie jak de-
finiowates wzorzec numeracji dokumentéw w ¢wiczeniu dodatkowym nr 2.

Kliknij przycisk lgl Nowy.
Powtarzaj czynnosci opisane w ¢w. 2, pkt.5 str. 22.

Zapisz wzorzec - kliknij przycisk Zapisz .

Cwiczenie 5. Wprowadzanie dokumentéw przychodu

Program utatwia dokumentowanie przychoddw. Automatyzuje wiele czynnosci koniecznych do wysta-
wienia dokumentu, a takze w pewnych sytuacjach, ktore przedstawimy pdzniej, tworzy go samodzielnie
(przenoszenie miedzy ksiegami oraz inwentaryzacja).

Kazdy element wyposazenia powinien mie¢ niepowtarzalny numer inwentarzowy, ktéry bedzie tez
uwzgledniony w rozchodzie sprzetu likwidowanego.

Wyposazenie jest wprowadzane, jako pozycje w ksiegach inwentarzowych na podstawie dokumentow
przychodu.

Jeden dokument moze potwierdzac przyjecie jednego lub wielu elementéw wyposazenia..

Zalecane jest, by kazdy z wierszy dokumentu opisywat jeden element wchodzacy w sktad wyposazenia.
Dodajac kolejny program automatycznie wypetni nowy wiersz informacjami skopiowanymi z poprzednie-
go wiersza dokumentu i jednoczesnie nada nowej pozycji kolejny numer inwentarzowy zgodny z ostatnio
uzytym wzorcem numeru inwentarzowego. Takie dziatanie utatwia i przyspiesza wprowadzanie informa-
cji o takich samych elementach wyposazenia. Mozna tez skorzystac z funkcji Operacje grupowe dokumentu.

Wprowadz przychdd wg. opisu:

1.

2.

— podstawa przychodu: spis z natury — wyposazenie w sprzet gab. dyrektora,

- ksiega Gtéwna-SP1,

— pomieszczenie: gab. dyrektora,

- odpowiedzialny: Zbigniew Bober,

— komputer dla administracji, 1 szt., cena 1400 zt, opis: komputer Dell, nr fabryczny 12345,

- kserokopiarka — administracja, 1 szt., cena 2 500 zi, opis kserokopiarka Sharp, nr fabryczny
678910.

W menu Dokumenty wybierz polecenie Przychody.

Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

Inwentarz Optivum - Dokumenty przychodu “

W pliku nie ma zadnych zapiséw. Autematycznie zostanie wiaczona
funkcja 'Dodaj'.

A VULCAN  OPTIVUM
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3. Na karcie Opis wypetnij formularz pierwszego dokumentu przychodu, wg. podanego opisu:

»  Kliknij przycisk ‘ﬁ po prawej stronie pola Numer i z listy wybierz wzorzec Przychody standard
(P-000001/16). Zaakceptuj wybor klawiszem Enter. Jesli numer dokumentu bedzie wprowadzony
automatycznie przez program, sprawdz czy wybrany jest poprawny wzorzec.

Dokumenty przychodu o (=]
Opis Lista
Numer [P-000001/16 @Pmchodystandard Data[01.02.2015 | utrwalony
Opis|spisznatury—vaosa'zeniewsprz.etgan.dyrelﬂor FaKtura|
Kategoria | odptatne Wzorce numeracji dokumentdw El@ 0,00
Opis Lista Operacje grupowe dokumentu
+ |LP|Indeks Nazwa Ostatni numer |Przyktad Tvp ddl Cena Opis Nrfabrycznyu
Przychody standard 0|P-1234/11 DIIYC'
Rozchody standard 0|R-1234/11 rozch
Przychody SP1 0|P-5P1-123416  |pryct
| d
Dodaj | Usun J
Wprowadzono
26.10.2016 09:43.2 |_
4 » =

P  Wypetnij pola Data i Opis (pole Faktura moze pozostac puste).

» W polu Kategoria z listy rozwijalnej wybierz: odpfatne.

4. Na karcie Edycja wypetnij kolejne kolumny pierwszej pozycji przychodu, wg. podanego opisu.

P W pozycji pojawi sie przychdod wyposazenia, sprawdz czy jest to witasciwy opis, jesli nie - zmien
informacje w polu Indeks tego wiersza na poprawny. Kliknij przycisk ‘@ i z listy stownikowej wy-
bierz: komputer dla administracji.

Dokumenty przychodu o (B
Dpis Lista

Numer | P-00000116 | Prvchody standard  Data[01.09.2016 ™ utrwalony

Opls|splsznatuw—wpnsazenlewspm_!tgan dyrektar Faktura|

Kategoria |odptatne - @] Indeksy materiatowe El@

Edycja Opis Lok l entu
+ |LP|indeks NazwalDKP Kg [Indeks  |Nazwa Jean|PKwiuPods{kod 0 - || [Topis Ir fabryczny | &

|A0BU izl biurko owyKie VIIB0/KKIA | [“DEIU biurko zwykte st |3101 VI30N

: ADKOM komputer dla administracji szt |26.20 VIf3D;’|

ADKSER ([kserokopiarka - administracja|szt |28.23 VIr30N

UCKRZE |krzesto uczniowskie szt |31.00 VINaN

UCSTOL |stolik uczniowski szt (31.01 VIiZn

UCZKOM  |komputer uczniowski szt |26.20 iAo

Program domyslnie wypetnia pierwszy wiersz kazdego przychodu pozycja wyposazenia, ktére w ostatnim
czasie byto opracowywane, tj. dodane do stownika indeksow materiatowych lub pojawito sie we wcze-
$niejszym przychodzie.

W kolejnych polach pozycji (Ksiega, Pomieszczenie), klikaj przycisk M w kolumnach i z listy stow-
nikowej wybierz dane: Gtéwna-SP1 i gab. dyrektora.

Sprawdz wypetnienie pola Odpowiedzialny, nazwisko jest wskazane wg. wybranego pomieszczenia.
W polu Cena - wpisz cene komputera: 1400 zt.

W polu Numer inwentarzowy zwré¢ uwage na numer nadany przychodowi.

BN o e VULCAN  OPTIVUM
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» W polu Opis wprowadz szczegétowy opis przychodowanego sprzetu: komputer Dell.
» W polu Nrfabryczny wprowadz numer sprzetu: 12345.

o

Dokumenty przychodu El@
Opis l Lista

Numer |P-000001/116 | Prevchooy standard. Data|01.08.2016 [ utrwalony

Opis | spis z natury -wyposaZenie w sprzet gab. dyrektor Faktura |

Kategoria |odptatne MM Wartoéé| 1400,00

Edycja l Operacje grupowe dokumentu

I+

Indeks NazwalDKP Ksiega Pomieszczenie Odpowiedzialny[Numer inwent|{Cena Opis NrfabrycznyJ
ADKON ) [komputer dla administrd[ERNnERS 20 - gab. dyrektors v|% BOBERZBI 00000116 (k| 1400,00|komputer Dell |12345

=y

Al | ;IJ

Dodaj | Usui | Wszystkie| Zzaden | Oawra | [LP Odpowizdzialy T
Wprowadzono 1 | BOBERZEI ~[ g -
| 26.10.2016 10:20:18 | Administrator programu | ez

» Ustawienie kolejnosci kolumn dokumentu przychodu moze by¢ ustalona przez kazdego uzytkow-
nika, w zaleznosci od potrzeb. W celu zapisania pierwszej pozycji dokumentu przychodu kliknij

przycisk Zapisz.

5. Dodaj kolejng pozycje przychodu. W tym celu kliknij przycisk Doda;j.

» W ujawnionej drugiej pozycji dokumentu pojawig sie dane identyczne, jak opisane w pozycji
pierwszej. Zmien je na wtasciwe.

Dokumenty przychodu o e ir=

Opis Lista

M P-000001/16 Przychody standard -~ Dat )
umer | ﬁl LRBLRE I 2 Indeksy materiatlowe E@

Opis|smsznatuw—wypusa'zeniewspmelgab.dyrektur Fakiura| - Lista
Upis L

| 1 o
Kategoria | odptatne - | f Wartosé Indeks T Jean{PKwiLPodsikoa O - |

Edycja I ADBIU biurko zwykte szt |31.01 VII300
ADKOM komputer dla administracji szt |26.20 WVII200 T
| neiek SR ol Ksiega Pomieszczen| |APKSER |kserakopiarka - administagia|sd | 28.23 vigo] | M
1 [ADKOM gy | komputer dla administrg Giéwna-5P1 -|% gab. dyrektore | [\ |oKRZE  |keesto uczniowskie a7t 3100 V&N | |
2 |ADKOM g5 | komputer dla administrd Giowna-5P1 V|ﬂ ab. dyrektore | [UCSTOL | stolik uczniowsk sz |21.01 2R |
UCZKOM  |komputer uczniowski szt |26.20 111104

Dodaj | Usun | ﬂszystkie| Zaden Odwrée | [ LP odpo| 4| |

2l | J_ld:

»
Wprowadzong 1 |BoBERZEI Cecha!l(ategoria| j & é‘@ﬂ
|25 10.2016 10:20:18 |Adm|n|5tratur programu

W polu Indeks kliknij przycisk @J i z listy stownikowej wybierz: kserokopiarka - administracja.

W kolejnych polach pozycji (Ksiega, Pomieszczenie) sprawdz poprawnosé opisu.

Zwrdé uwage na wypetnienie pola Odpowiedzialny, nazwisko jest wskazane wg. wybranego po-
mieszczenia.

W polu Cena - wpisz cene komputera: 2 500 zt.
W polu Numer inwentarzowy zwrd¢ uwage na numer nadany przychodowi.

W polu Opis wprowad? szczegétowy opis przychodowanego sprzetu: kserokopiarka Sharp.

BN o e VUICAN  OPTIVUM
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» W polu Nrfabryczny wprowadz numer sprzetu: 678910.

Indeks Narwa/DKP Ksiega FPomieszczenie Odpowiedzialny [Numer inwent|Cena Opis Mr fabryczny
1|ADKOM g | komputer dla administr Gtowna-3P1 | (i | gab. dyrektor: | gk | BOBERZBI 000001/16 gl 1400,00(komputer Dell |12345
2|ADKSEl g |kserokopiarka - adminid Gtowna-SP1 | @k | gab. dyrektor: « | i |BOBERZBI 00000248 E4k| 2 500,00(kserokopiarka 9673910

P W celu zapisania drugiej pozycji dokumentu przychodu kliknij przycisk Zapisz.

6. Sprawdz opis pierwszego dokumentu przychodu. Jesli opisany jest prawidtowo mozesz go zamkngé

klikajgc przycisk @

Dokument bez wskazania funkgji Utrwalony, bedzie mégt by¢ korygowany. Jest to wersja robocza.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie dokumentu przychodu — operacje grupowe
dokumentu.

Drugi opisywany dokument przychodu bedzie dotyczyt wprowadzenia sprzetow wg. opisu:

- pomieszczenie: j.polski 1.,

- odpowiedzialny: Wanda Kotakowska,

podstawa przychodu: spis z natury — sala j.polski,
ksiega Gtéwna-SP1,

Przy pomocy operacji grupowych wprowadzimy wiele pozycji tego samego sprzetu:
- krzesto uczniowskie nr 6, 30 szt., cena 250 zt.
- stolik uczniowski 15 szt., cena 350 zt.

Celem opisu tego dokumentu przychodu bedzie nadanie odrebnych numerdéw inwentarzowych kazdemu

sprzetowi.

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Przychody.

2. Kliknij przycisk @I Nowy. Otworzy sie okno pustego Dokumenty przychodu.

3. Na karcie Opis wypetnij formularz dokumentu przychodu, wg. podanego opisu:

P Sprawdz poprawnosé opisu numeru dokumentu w polu Numer.

»  Woypetnij pola Data i Opis — spis z natury — sala j.polski (pole Faktura moze pozostac puste).

P W polu Kategoria z listy rozwijalnej wybierz: odptatne.

4. Na karcie Edycja wypetnij kolejne kolumny pierwszej pozycji przychodu, wg. podanego opisu.

P W pozycji pojawi sie przychdd wyposazenia z ostatniej pozycji poprzedniego dokumentu przy-

chodu - zmien informacje w polu Indeks tego wiersza na poprawny. Kliknij przycisk ‘@ i z listy
stownikowej wybierz: krzesto uczniowskie.

v

Gtowna-SP1, pomieszczenie: j.polski 1..

v v v Vv

Nie wypetniaj pola Nrfabryczny,

W polu Cena - wpisz cene krzesta: 250 zt.

W polu Numer inwentarzowy zwré¢ uwage na numer nadany przychodowi.

W polu Opis wprowadz szczegétowy opis przychodowanego sprzetu: krzesto nr 6.

W kolejnych polach pozycji (Ksiega, Pomieszczenie) sprawdz poprawnos¢ opisu, wybierz ksiege

KN
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Dokumenty przychodu E@
DOpis Lista
Numer | P-000002116 &lF’m}rchody standard  Data|01.09.2016 I~ utrwalony
Opis | spis  natury - sala |.polski Fakura |
Kategoria ’m@ Wartosé‘ 250,00
Edycja l Operacje grupowe dokumentu
== Indeks Nazwal/DKP Ksiega Pomieszczenie Odpowiedzialny|Numer inwent{Cena Opis NrfabrvtzmrJ

UCKRZ! g [krzesto uczniowskie VI Glowns-sP1 ] ik | polski1 ~ | i | KOEAKOWWAN] 0000036 G| 250,00(krzesto nr 6

-

2l | ;I_‘

Dodaj ‘ Usun | ﬂszystkie| Zaden Odwrdé | [ LP Odpowiedzialn +
Wprowadzono 1 |korakowwan ~ém =
| 27.10.2016 10:20:15 | || g8

» SprawdZ poprawnos$¢ opisu pozycji, zapisz pozycje dokumentu przychodu - kliknij przycisk
Zapisz..
5. Przejdz na karte Operacje grupowe dokumentu, aby w sposdb przyspieszony dodac pozostate 29 krzeset.
Wprowadz do programu dane, ktére muszg by¢ uzupetnione dla wprowadzanych grupowo pozycji:
» W obszarze Operacja postaw znacznik przy opcji Dodaj — chcemy dodac 29 krzeset.
» W pole Wierszy wpisz 29.
» W polu Wypetnij pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza) zaznacz pozycje, ktére majg by¢ wypetnione.

»  Kliknij przycisk @J w zaznaczonych polach i wybierz:
- Indeks — UCKRZE.
- Numer inwentarzowy — wzorzec standard.
- Ksiega — Gtowna-SP1.
- Pomieszczenie - j. polski 1.
- Cena—250 zt.
- Odpowiedzialny — KOLAKOWWAN.
»  Kliknij przycisk Wykonaj.

Dokumenty przychodu IEI@
Opis l Lista
Numer | P-000002116 @IPmchudyslandard Data[01.09.2016 I utrwalony
0pi5|spis znatury - salaj.polski Faktura|

Kategoria | odptatne - ﬁ Warto:'sé| 250,00

Operacje grupowe dokumentu

Edycja
Operacja N — Wypeinj pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza)
" Zmiefi {* zaznacz ¥ indeks UCKRZE | o

 Usun " wszystkie (1) ¥ numer inwentarzowy ,m s
ig:;::cz W\erszy,Til ¥ ksiega ,WI @
W pomieszczenie ,m "
) ¥ cena ,—25000
M I numer fabryczny ,—
¥ adpowiedzialny - @

d

™ odpowiedzialni wg pomieszczeni (zmien, dodaj)

™ kod paskowy od nr 0

6. Na ekranie pojawi sie komunikat informujgcy o wykonaniu operacji, potwierdz przyciskiem OK.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

W o e VULCAN  OPTIVUM



30 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Inwentarz Optivum n-

o Liczba dodanych wierszy: 29

7. Kliknij przycisk Zapisz.

8. Przeanalizuj skutki operacji grupowych na karcie Edycja.

Automat kazde krzesto wpisat w osobnej pozycji. Program wypetnit kazdy nowy wiersz informacjami
wprowadzonymi do pdl Wypetnij pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza). Jednoczesnie nadat nowej po-
zycji kolejny numer inwentarzowy, zgodny z ostatnio uzytym wzorcem numeru inwentarzowego
(1 sztuka wyposazenia = 1 numer inwentarzowy).

Dokumenty przychodu = e 5
Opis l Lista
Numer | P-000002/16 @|Przychody standard  Data|01.09.2016 I utrwalony
Opis|spisznatury—salajpnlski Faktura|
Kategoria |odptatne - @ Wartoéé| 7 500,00
Edycja } Operacje grupowe dokumentu
= Indeks Nazwal/DKP Ksiega Pomieszczenie Odpowiedzialny|Numer inwent|Cena Opis Nrfabrycznyj
26 |UCKRZI gy krzesto uczniowskie VIO Glowna-SP1 « | E |jpolski1 - | fig | KOLAKOWWAN| 00003016 250,00|krzesto nr 6
27 |UCKRZI g [ krzesto uczniowskie VI Gibwna-SP1 | g | jpolski 1 ~ | i | KOLAKOWWAN| 00003116 g|  250,00|krzesto nr 6
28 |UCKRZI gy krzesto uczniowskie VIO Glowna-SP1 « | g |jpolski1 - | i | KOLAKOWWAN| 00003216 El 250,00|krzesto nr 6
29|UCKRZI gy Ikrzesto uczniowskie VI Giowna-SP1 | g | polski 1 - | fim | KOLAKOWWAN| 00003316 gq|  250,00|krzesto nr 6
30|UCKRZI gy |krzesto uczniowskie VIO Giowna-SP1 « | gk | polski 1 | fi | KOEAKOWWAN| 00003416 ga| 250,00 krzesto nr 6
il | 4
Dodzj | Usufi | Wszystkie| Zaden | Odwraé | [P Odmeieﬂy_':l =
Wprowadzono 1| KOLAKDWWAN il | | =
|2? 10.2016 20:24:23 |Anmln|stratur programu ha |-:5]

9. Dodaj kolejna pozycje przychodu. W tym celu kliknij przycisk 2293 |
10. Na karcie Edycja wypetnij kolejne kolumny drugiej pozycji przychodu, wg. podanego opisu — stolik ucz-
niowski 15 szt., cena 350 zt
P W pozycji pojawi sie przychdd wyposazenia z ostatniej pozycji tego dokumentu przychodu -
zmien informacje w polu Indeks tego wiersza na poprawny. Kliknij przycisk @J i z listy stowniko-
wej wybierz: stolik uczniowski.

P W kolejnych polach pozycji (Ksiega, Pomieszczenie) sprawdz poprawnosc opisu, wybierz ksiege
Gtéwna-SP1, pomieszczenie: j.polski 1.

W polu Cena - wpisz cene stolika: 350 zt.
W polu Numer inwentarzowy zwré¢ uwage na numer nadany przychodowi.
Wykasuj tres¢ skopiowang do pola Opis.

v v v Vv

Nie wypetniaj pola Nrfabryczny,

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN O P I I\ U M
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Dokumenty przychodu =0 EE <=
Dpis } Lista
Numer | P-000002/16 ) Prychody standard  Data 01.09.2016 [~ utwalony
0pis|spis znatury - sala j.polski Faklura|
Kategoria |odptatne - @ Wartosé| 7 850,00
Edycja \ Operacje grupowe dokumentu
= Indeks NazwalDKP Ksiega Pomieszczenie Odpowiedzialny [Numer inwent|Cena Opis Nrfabnrcznyj
27 |UCKRZI gy fkrzesto uczniowskie VI Glowna-SP1 | gk | j.polski1 - | ik [KOLAKOWWAN| 00003116 (k| 250,00|kzesto nr 6
28 |UCKRZI g |krzesto uczniowskie VI Glowna-SP1 | g | jpolski1 | fh |KOLAKOWWAN| 00003216 (k|  250,00|kizesto nr 6
20|UCKRZI gy fkrzesto uczniowskie VII0 Giowna-SP1 | g | j.poleki1 | ik |KOLAKOWWAN| 00003316 (k|  250,00|kzesto nr 6
30|UCKRZ gy |krzesto uczniowskie VII0 Gitwna-SP1 | gia | j.polski1 | (i |KOLAKOWWAN| 00003416 (3| 250,00|kizesto nr 6
w| |31 (UCSTOI g, |stolik uczniowski VII21/9 Giowna-5P1 | i | j.polski1 - | fih |KOEAKOWWAN| 00003518 (b 350,00
< | d
Dodaj | Usun | ﬂszystkie| Faden Odwrdc LP Odpowiedzialny |l dp
Worowadzono 1 | KotakowwAN - i =
|2?.1U.201B 20:24:23 |AdminBtratur programu M

11. Dodaj do dokumentu przychodu kolejnych 14 szt. stolikéw uczniowskich.
12. W pierwszym polu dodanej dla przychodu pozycji stolik uczniowski, postaw znacznik wyboru

13. Przejdz do karty Operacje grupowe dokumentu. Zwrdé uwage na opis w pozycji Ktore wiersze. Po zazna-
czeniu i dodaniu opisu w polach Wypetnij pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza), program bedzie
uwzgledniat tylko ten zapis.

Wypetnij pola (nie zaznaczone z bieZacego wiersza)
q )

Operacja
" Zmien ¥ indeks ucsTOL ~|
" Usun W numer inwentarzowy | 123416 ~| i

& Dodaj : : :
: = I+ ksiega Giowna-5P1 -
(" Zaznacz Wierszy 143 g -
v pomieszczenie j.polski 1 - @

Wykona v cena 250,00
Wykonaj
™ numer fabryczny
W odpowiedzialny KOEAKOWWAN - @|

14. W dalszym dziataniu powtdérz czynnosci opisane w ¢wiczeniu punkt. 6 — 8.

15. Po sprawdzeniu, zamknij opisany dokument w wersji roboczej, klikajgc przycisk @

Cwiczenie 7. Wprowadzanie dokumentu przychodu — operacje grupowe
dokumentu - utrwalenie*

1. Kliknij przycisk Nowy. Program nowemu dokumentowi automatycznie nada kolejny numer.

2. Powtarzajgc polecenia z ¢w. 6 , wypetnij formularz nastepnego dokumentu przychodu przyjmujac na
stan ksiegi Gtéwna-SP1 kolejne elementy wyposazenia wg. opisu:

— podstawa przychodu: spis z natury — sala komputerowa 2,
- ksiega Gtéwna-SP1,
- pomieszczenie: komputerowa 2.
- odpowiedzialny: Marian Wozniak,
Przy pomocy operacji grupowych wprowadzimy wiele pozycji tego samego sprzetu:
— biurko zwykte 1 szt., cena 500 zt.
- krzesto uczniowskie nr 6, 30 szt., cena 250 zt.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN 0 P I I\ U M
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- stolik uczniowski 15 szt., cena 350 zt.
- komputer uczniowski 15 szt. cena 1 800 zt.

Dokumenty przychodu [ e
Opis l Lista
Numer | P-000003/16 @|Przychody standard  Data|01.09.2016 [~ utwalony
Opis ‘spis znatury - sala komputerowa 2 Faktura |
Kategoria |odptatne h @ Warms';é| 40 250,00
Edycja 1 Operacje grupowe dokumentu
= Indeks Nazwa/DKP Ksiega Pomieszczenie Odpowiedzialny|Numer inwent|Cena Opis j
30{UCSTOl gy | stolik uczniowski VIi21/9 Gowna-5P1 | i | komputerowa | g | WOZNIAKMAR 00008818 i 350,00
40{UCsSTOl gy | stolik uczniowski Vir21/9 cewna-sp1 +| g | komputerowa = | g | WoZNIAKMAR [ooooesns gm| 35000
41{UcsTOl gy | stolik uczniowski vz 1/9 cowna-sP1 | g komputerowa ~ | g Jwozniakmar [oooosons | 350,00
42UCsTOl g | stolik uczniowski VI21/9 Gewna-5P1 | g | komputerowa ~ | g | WOZNIAKMAR 000091118 i 350,00
43|UCSTOI g [ stolik uczniowski VIi21/9 Giewna-5P1  ~| g | komputerowa | g |WozNIAKMAR [ooooszrs gm| 350,00
44 UCSTOI gy | stolik uczniowski Vir21/9 Gowna-sP1 | g | komputerowa | g | WOZNIAKMAR | 000093M8 g 350,00
45(UCSTOI gy | stolik uczniowski Vii21/9 Gewna-sP1 = | gk | komputerowa = | g [WOZNIAKMAR [ooooeans gm| 25000
46(UCsTOl i |stolik uczniows ki Vii21/d Gowna-5P1 | d | komputerowa ~ | g JwozniakmaAR |ooonesie gm| 350,00
47|UCZKO gy [komputer uczniowski I Gowna-sP1 | g | komputerowa = | g |[WoZnIAKMAR [oooossre g 1 800,00
45(UczZKO gy [komputer uczniowski IV Gewna-sP1 | gk | komputerowa = | g |WOZNIAKMAR [ooooe7is gl 120000
49|UczKO g [komputer uczniowski Il Gowna-sP1 | g | komputerowa ~ | g JwozniakmaAR |ooonsers g 1800,00
50{UCZKO gy [komputer uczniowski IV Gowna-sP1 | g | komputerowa = | g |WOZNIAKMAR [oooosens gl 180000
51|{UCZKO gy [komputer uczniowski IV cwna-sp1 +| g | komputerowa = | g | WoZNIAKMAR [oo0100ms g 1 800,00
52{UczKO g [komputer uczniowski Il Gowna-sP1 | g komputerowa ~ | g Jwozniakmar [ooo101ms g 1 800,00
53{UCZKO gy [komputer uczniowski IV Gowna-sP1 = | g | komputerowa = | g [WOZNIAKMAR [ooo10216 g 1 200,00
54|UCZKO g [komputer uczniowski IV Géwna-sP1 ~| g | komputerowa | g |WozNIAKMAR [oco103ms gm| 1 800,00 .
‘|”HMM = p - — — P P —— = =
Dodaj | Usufi | Wszystkie| Zaden | Odwréé | [LP] Ow}r_’j =
Wprowadzono 1 |WOZNIAKMAR ~lgl | | =
|27.10.2016 21:18:40 | - =

Nie jest wymagane wypetnienie od razu wszystkich pél dokumentu. Aby mozna byto zapisa¢ dokument,
konieczne jest wprowadzenie jego numeru i podanie daty. Dokument, az do czasu jego utrwalenia moze
by¢ dowolnie modyfikowany — mozna do niego dopisywaé kolejne pozycje, zmienia¢ lub usuwaé
juz wprowadzone.

Numer dokumentu przychodu musi by¢ zgodny z odpowiednim wzorcem numeracji (nazwa uzytego
wzorca jest wyswietlana obok pola Numer).

Przyjmowane elementy wyposazenia opisuje sie w osobnych wierszach tabeli dostepnej na karcie Edycja.
Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczacych wielu pozycji juz wprowadzonych do nieutrwa-
lonego dokumentu, mozna uproscic sobie prace, stosujgc operacje grupowe.

W kolumne llo$é mozna wprowadzac tylko liczby naturalne. Zalecane jest, by w jednym wierszu opisywac
tylko jeden element wyposazenia, poniewaz kazdemu sktadnikowi jest przypisywany unikalny numer in-
wentarzowy.

Program pozwala przyjmowac na stan wyposazenie z ceng zerowg. Taka potrzeba zachodzi w przypadku
darowizn lub ksiagg ilosciowych.

Nie mozna wprowadza¢ zmian w obrebie dokumentu, ktéry zostat juz utrwalony.

Cwiczenie 8. Utrwalanie zapiséw w dokumentach przychodu
W tym ¢wiczeniu utrwalimy wprowadzone wersje robocze dokumentéw.

Utrwalenie dokumentdw jest operacjg nieodwracalng. Jesli pdzniej ujawniony zostanie btad nie bedzie
mozna go poprawic bezposrednio w dokumencie, poniewaz zostajg one zamkniete do edycji.

Z tego wzgledu zaleca sie wykonanie kopii zapasowej, Rozdziat
Archiwizowanie i odtwarzanie danych, str. 89.

'_'.. VULCAN  OPTIVUM
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1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Przychody.

~

Przejdz na karte Lista.

w

Wybierz dokument nieutrwalony - wyswietlany w czarnym kolorze czcionki.

4. Przejdz na karte Opis.

5. Kliknij znacznik w polu utrwalony, aby potwierdzi¢ utrwalenie dokumentu.
Dokumenty przychodu El@
opis | Lista
Numer |P-000001/16 @IPmchody standard
Opis |spis z natury -wyposaZzenie w sprzet gab. dyrektor  Fakiura |
Kategoria lmﬁ Wartos¢ | 3900,00
Edycja Operacje grupowe dokumentu
| & Indeks NazwalDKP Ksiega Pomieszczenie Odpowiedzialny[Numer inwent{Cena Opis |_|
1|ADKON g | komputer dla administrd Giowna-5P1 | (i | gab. dyrektorz « | g4k |BOBERZBI 000001416 §4k| 1 400,00|komputer Dell |
2|ADKSEl g | kserokopiarka - adminig Giowna-5P1 | (i | gab. dyrektorz « | g4k | BOBERZBI 000002116 E4k| 2 500,00|kserokopiarka ¢

4

o

=

Dodaj | Usuri | ﬂszystkie| Zaden Odwrdc P Odpowiedzialny ~|
Wprowadzono 1 | BOBERZBI ~[ P
=

| 27102016 19:29:11 |Admini5tratur programu

6. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
7. Zapoznaj sie zkomunikatem i kliknij Tak.

Inwentarz Optivum I__I

Czy utrwali¢ dekument?
l % Pojego utrwaleniu nie beda juz
mazliwe Zadne zmiany!

[ Tk [ Ne |

8. Przejdz na karte Lista. Utrwalony dokument wyswietlany jest w niebieskim ko

lorze czcionki.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN
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Dokumenty przychodu == )
Opis Lista
Faktura Opis Data Data wprowa(Trwaty|Kategoria Wartos¢ =
P-000001/16 spis z natury -wypos401.09.2016 |27.10.2016 2w odptaine 3900,00
P-000002M16 spis z natury - sala .4 01.09.2016 |27.10.2016 2 odptatne 11 350,00
P-000003M16 spis z natury - sala kq01.09.2016 |27.10.2016 2 odptatne 40 250,00
B % @ P R/8|z|

Cwiczenie 9.

Sprawdzanie efektdw dokonanych przychoddéw — dokumenty

utrwalone i nieutrwalone

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.

2. Zwrd¢ uwage na ustawienia opcji wyboru w polach filtrowania danych. Program domyslnie pokazuje
wszystkie wprowadzone do bazy dane, niezaleznie od stanu opisu dokumentéw (wersja robocza, czy
utrwalona).

- | wszystkie pomieszczenia LI

j®| wszystkie ksiegi -

3. Przejdz na karte Statystyka/Operacje i zapoznaj sie ze stanem ilo$ciowym i warto$ciowym wprowa-
dzonych danych.

Statystyka

Drukowanie

Lista

lloé¢ widocznych pozycji

Sprzetu na stanie

Przychodowano

Rozchodowano

MNajwyzszy numer kodu paskowego

Wypetnij kody paskowe

Eksport do pliku

Bsl&| i

Wybor z ksiegi == Hoh =

Statystyka / Operacje

108
Wartoé¢ sprzetu na stanie
108 56 900,00
Wartoé¢ sprzetu przychodowanego
108 56 900,00
Wartos¢é sprzetu rozchodowanego
0 0,00

0

4. Zapisz w notatkach ilos¢ i wartosc sprzetu w celu pdzniejszych poréwnan.

5. Wrdc¢ do karty Lista. W ustawienia opcji wyboru pierwszego filtrowania danych wybierz utrwalone

przychody.

KN

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

oo s o s i VUICAN  OPTIVUM



Wypetnianie ksigg inwentarzowych

35

Wybor z ksiegi =5 E=R =7
Lista Statystyka / Operacje
Numer inwentarindeks |Nazwa Ksiega Pomieszczenie  [Cena Nr fabryczny |[Kod pask|Przychad Rozchad l;
000001/16 ADKOM |komputer dla admin| = | Gtdwna-SP1 ~ | gab. dyrektora ~ | 1400,00(12345 0|P-000001/16,01, ‘
000002116 ADKSER| kserokopiarka - adn| » | Gtdwna-SP1 | gab. dyrekiora »| 2 500,00|678910 0|P-000001/16,01, Lo

4 \

T

v ‘ wszystkie pomieszczenia

rozchodowane catkowicie o
. nieutrwalone przychody

| R
e
2=

Szukaj kod paskowy

LP dpo y J &
BOBERZBI ~| =
| e

&

g uirwalone przychody

utrwalone przychody, nierozchodowane

utrwalone przychody, rozchodowane czesciowo
utrwalone przychody, rozchodowane catkowicie

brak dokumentu rozchodu hd

6. Przejdz na karte Statystyka/Operacje. Zwrd¢ uwage na automatyczne przeliczenie ilosci i wartosci wy-

branego typu dokumentu.

Lista

llos¢ widocznych pozycji

Statystyka 2

Sprzetu na stanie

2
Przychodowano

2
Rozchodowano

0
MajwyZszy numer kodu paskowego

0

Wypetnij kody paskowe

Drukowanie

R|&|z|

Eksport do pliku 1

2|
—

Wybor z ksiegi

Statystyka / Operacje

Wartosc sprzetu na stanie
3 900,00
Warto&¢ sprzetu przychodowanego
3 900,00

Wartos¢ sprzetu rozchodowanego
0,00

7. Zapisz w notatkach ilo$¢ i warto$¢ sprzetu na stanie w celu pdzniejszych poréwnan.

Cwiczenie 10. Grupowe utrwalanie dokumentéw

Przy duzych zakupach sprzetu lub przy rozpoczynaniu pracy z programem bardzo wygodnym sposobem
utrwalania wielu dokumentdw jest grupowe utrwalanie dokumentow.

Przed grupowym utrwalaniem dokumentéw zréb kopie bazy danych. Rozdziat
Archiwizowanie i odtwarzanie danych, str. 89.

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Grupowe utrwalanie dokumentow.

2. Ustal zakres utrwalanych dokumentdw w obszarach Zakres utrwalania i Dokumenty utrwalane zgodnie

z ponizszg ilustracja.

OSRODEK

KN
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6.

] Grupowe utrwalanie dokumentdw (=3

——Zakres utrwalania
" wszystkie dokumenty

% zawierajace wiersze ksiegi IG&NI'B—SH vl @l
" zawierajace pomieszczeniel vlﬁl

—Dokumenty utrwalane

" przychody i rozchody
& tylko przychody

" tylko rozchody @l %l @;l
e Utrwalone dokumenty nie beda juz mogly by¢ zmienione.

Czy na pewno utrwalié wybrane dokumenty?

Jezeli do utrwalania wybrano zapisy zwigzane z konkretng ksiegg inwentarzowg lub pomieszczenia, to
utrwalone zostang wszystkie dokumenty, ktére zawierajg zapisy dla tej ksi b pomieszczenia — row-
niez wéwczas, gdy zawieraja tez zapisy dotyczace innych ksigg i pomieszczen.

Kliknij przycisk Utrwal.

Program wyswietli pytanie o kontynuowanie operacji - potwierdz decyzje o wykonaniu utrwalenia
klikajgc przycisk Tak.

Program wyswietli komunikat z informacjg o stanie utrwalenia dokumentéw. Zapoznaj sie z nim
i kliknij przycisk OK.

Liczba utrwalonych dokumentéw przychodu: 2
Liczka utrwalonych wierszy ksiggi: 106

Rapert z utrwalenia jest destepny jake wydruk i mezna go wydrukowad
tylko raz.

Jesli chcesz wydrukowacé raport z utrwalenia dokumentéw, musisz zrobi¢ to w tym momencie, po-

niewaz program nie przechowuje tego typu dokumentéw w bazie. Kliknij przycisk @ Drukuj, aby
wydrukowac raport podsumowujgcy.

RAZEM DLA LEPSZE DEWIATY

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN 0 P TI\ U M
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a Print Preview B3 |r - utrwal.frx - Page 1 E@l
@ v e 2

27.10.2016 22:18:58

Raport
z utrwalania dokumentéw

Utrwalano dokumenty przychodu
zawierajgce wiersze w ksiedze Gtéwna-SP1
Utrwalono razem: dokumentow 2, wierszy w dokumentach 106

W tym utrwalono:

dokumentow przychodu: 2
wierszy w tych dokumentach: 106

dokumentow rozchodu: 0
wierszy w tych dokumentach: 0

v
< b3

-
7. Zamknij podglad wydruku raportu. Kliknij przycisk i na pasku narzedziowym.

Cwiczenie 11. Wprowadzanie dokumentéw rozchodu

Program ufatwia dokumentowanie rozchoddw. Automatyzuje wiele czynnosci koniecznych do wystawienia
dokumentu, a takze w pewnych sytuacjach, ktére przedstawimy pdzniej, tworzy go samodzielnie (przeno-
szenie miedzy ksiegami oraz inwentaryzacja).

Rozchodowi (likwidacji) podlega sprzet wskazany wg. numeru inwentarzowego. Wyposazenie jest wpro-
wadzane, jako pozycje w ksiegach inwentarzowych na podstawie dokumentéw przychodu.

Jeden dokument moze potwierdza¢ rozchod jednego lub wielu elementéw wyposazenia..

Podczas opisu dokumentu rozchodu, mozna tez skorzystac z funkcji Operacje grupowe dokumentu.

Przy wprowadzeniu przychodu sprzetu na stan iloSciowy lub o niskiej wartosci, gdzie stosujemy przychod
jedng pozycjg wielu sztuk, bez nadawania wszystkim numeréw inwentarzowych, mozna dokonaé tzw.
rozchodu czesciowego.

Wprowadz rozchdd wg. opisu:
- podstawa rozchodu: protokét kasacji nr 1/2016,
- ksiega Gtéwna-SP1,
- pomieszczenie: sala j.polski 1,
- odpowiedzialny: Wanda Kotakowska,
— krzesto uczniowskie nr 6, 4 szt.

— stolik uczniowski, 2 szt.,
1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Rozchody.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

BN o e VULCAN  OPTIVUM
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Inwentarz Optivum -

Dokumenty rozchodu

funkcja 'Dodaj'.

W pliku nie ma zadnych zapisdw. Automatycznie zostanie wiaczona

3. Na karcie Opis wypetnij formularz pierwszego dokumentu rozchodu, wg. podanego opisu.

P Kliknij przycisk po prawej stronie pola Numer i z listy wybierz wzorzec Rozchody standard
(R-000001/16). Zaakceptuj wybor klawiszem Enter. Jesli numer dokumentu bedzie wprowadzony
automatycznie przez program, sprawdz czy wybrany jest poprawny wzorzec.

Lista

Dokumenty rozchodu
Opis l
Numer |R-000001/16 @ Rozchody standard ~ Data | 02.09.2016 [ utrwalony
Opis | likwidacja zuzytych sprzetéw Dokum.| protoket kasacji nr 1/2016
Kategoria ,zuzyme—L|®

Edycja

I+

Indeks [Nazwal/DK|Ksiega Numer inwentar{H

Wzorce numeracji dokumentow Elﬂ

Przychody SP1

Opis Lista
|Nazwa |Ostatni numer |Przyktad Typ du
Przychody standard 3|P-123411 przyct
Rozchody standard 0|R-1234/11 rozch|

=

P-E5P1-1234H16

===

[5tan p(Opis |_|

< |

Dodaj | Usun | ﬂszystkie| Zaden

Odwrdc

Wprowadzono

|28.10.2016 13:15:03 |

4

»  Wypetnij pola Data i Opis: likwidacja zuzytych sprzetow,
P W polu Dokum.: protokét kasacji nr 1/2016.

P W polu Kategoria z listy rozwijalnej wybierz: zuzycie.

i

4. Na karcie Edycja kliknij przycisk Dodaj. Po otwarciu ekranu Zestawienia/Wybor z ksiegi, uzyj pdl filtrowa-
nia. Wyszukaj w pomieszczeniu: j.polski 1, indeks: krzesto uczniowskie nr 6.

KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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|uckrzE

j®| wszystkie ksiegi

Wybér z ksiegi o= =
Lista Statystyka / Operacie

Numer inwentarjindeks  [Nazwa Ksiega Pomieszczenie  |Cena Nr fabryczny [Kod pask|Proychad Rozchéd  [=
UCKRZE kizesto uczniowskie| » | Giowna-SP1 +[iposkit +| 250,00 o|p-oooooze.01], . . | U
00000GME  |UCKRZE|krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 v|iposkit +| 25000 o|P-ooooozA6,01), . . |
00000718 |UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 250,00 o|P-ooooozAe.01], . . |
00000818 | UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 250,00 o|P-ooooozAe.01], . . |
0000091 | UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 250,00 o|P-ooooozAe.01], . . |
00001018 | UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 250,00 o|P-ooooozAe.01], . . |
00001118 |UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 250,00 o|P-ooooozAe.01], . . |
00001218 |UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 25000 o|P-ooooozAe.01], . . |
00001318 |UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 25000 o|P-ooooozAe.01], . . |
00001418 | UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 25000 o|P-ooooozAe.01], . . |
00001518 | UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[ipotskit +| 25000 o|P-ooooozAe.01], . . |
0000161 |UCKRZE| krzesto uczniowskie v | Gtéwna-SP1 +[iposkit +| 25000 o|P-ooooozre01], . . |
000017HE | UCKRZE| krzesto uczniowskie| v | Gtéwna-SP1 +[iposkit +| 25000 olp-ooo002rB01]. . .
T == — — e -
|utrwa|one plzychod)j |j_p0\5ki1 j@ﬂ I:‘P Kummvﬁfﬁzl\‘f&ﬂ?‘ o

| tal ”]

’—‘ s Szukaj kod paskowy
=

2

5. W wyswietlonym zestawieniu, kliknieciem myszy wskaz wybrang pozycje. Nacisnij Enter.

Sprzet przeznaczony do rozchodu mozna tez pobra¢ do dokumentu za pomocg myszy przez przeciggnie-
cie odszukanej pozycje do obszaru dokumentu.

6. Ponownie kliknij przycisk Dodaj. Wybierz kolejny sprzet przeznaczony do rozchodu. Powtarzaj czyn-
no$é¢, az w dokumencie rozchodu bedg opisane 4 sprzety — krzesto uczniowskie nr 4

7. Dodaj do dokumentu rozchdd 2 szt. sprzetu — stolik uczniowski, rowniez z pomieszczenia — j.polski 1.
Powtarzaj czynnosci opisane w puntach 4 — 6.

Dokumenty rozchodu EI@
] Opis l Lista
Numer |R-000001116 i@ |Rozchooy standard Data[02.09.2016 [~ utnwalony
Opis | likwidacja zuzytech sprzetéw Dakum.| pratokst kasacji 1/2016
Kategoria |zuzycie - _@I WartoSé| 1700,00
Edycja l Operacje grupowe dokumentu
£ Indeks |Nazwa/DK|Ksigga Numer inwentar]F omieszcze|OdpowiedCena llosE rozyOpis Mr fabryczny |Kod paskowy Sta[;
1|UCKRZ krzesto uc] Gtdwna-SH000003M16 j.polski 1 KOEAKOV 250,00 1|krzesto nr & of 1
2|UCKRZA krzesto uc] Gtdwna-SHO00006/16 j.polski1 KOEAKOW) 250,00 1|krzesto nr G ol 1
3|UCKRA krzesto uc] Gtdwna-SH 00000716 j.polski 1 KOEAKOV 250,00 1|krzesto nr & of 1
4{UCKRZA krzesto uc] Gtdwna-SH000008/M16 j.polski1 KOELAKOW, 250,00 1|krzesto nr G o 1
5|UCSTQ stolik uczn| Gtdwna-SA 00003516 j.polski 1 KOEAKOV 350,00 1 of 1
6{UCSTQ stolik uczn| Gtdwna-SHO00036/16 j.polski 1 KOEAKOW) 350,00 1 0 1|

|

Dodaj | Usuni |

Wszystkie | Zaden

Odwrdc

Wprowadzono

|28.10.2016 14:13:10 |

Zwrd¢ uwage na numery inwentarzowe wybranych sprzetéw. Program nie usuwa z listy pozycji po jej
wybraniu do dokumentu rozchodu. Jednak nie pozwoli tez wybraé tego samego sprzetu po raz drugi.
W czasie takiej proby, na ekranie pojawi sie komunikat z informacje o wcze$niejszym wybraniu tego

sprzetu.
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Inwentarz Optivum

! . Tenwiersz jest juz wybrany

8. Po sprawdzeniu zapisz dokument rozchodu. Kliknij przycisk Zapisz.

9. Zamknij dokument rozchodu w wersji roboczej, klikajgc przycisk S

Cwiczenie 12. Sprawdzanie efektéw dokonanych rozchoddéw

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.
2. Na karcie Lista zamiast podpowiadanej opcji wszystkie ksiegi wybierz Gtéwna-SP1.

3. Przejdz na karte Statystyka/Operacje -program wyswietli aktualng ilos¢ i wartos$é sprzetu na stanie,
uwzgledniajgc dokumenty rozchodu.

Wyb6r 7 ksiegi [E=5 E= 5
Lista Statystyka / Operacje
llo&¢ widocznych pozycii
Statystyka 108

Sprzetu na stanie Warto¢ sprzetu na stanie |

102 55 200,00
Przychodowano Warto&¢ sprzetu przychodowanego |

108 56 900,00
Rozchodowano Wartoé€ sprzetu rozchodowanego

6 1700,00

MNajwyzszy numer kodu paskowego
0

Wypetnij kody paskowe

Drukowanie Eksport do pliku

Rsl%| |

4. Zapisz w notatkach ilos¢ i wartos¢ sprzetu na stanie oraz pordwnaj ze stanem poprzedzajgcym kasa-
cje wyposazenia.

Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczacych wielu pozycji juz wprowadzonych do doku-
mentu, mozna uproscic sobie prace, stosujac tzw. operacje grupowe.

Nie mozna wprowadzac zmian w obrebie dokumentu, ktory zostat juz utrwalony. Nie mozna umieszczaé
w dokumencie rozchodu pozycji rozchodowanych lub pochodzgcych z dokumentéw nieutrwalonych.

5. Zamknij ekran zestawierh Wybor z ksiegi. Kliknij przycisk H

Jesli w programie masz otwarte rézne okna, mozna szybciej zamknac je przy uzyciu funkcji Okna/Zamknij
wszystkie.

BN o e VULCAN  OPTIVUM
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Cwiczenie 13. Wykonywanie operacji grupowych

Operacje grupowe w programie umozliwiajg przyspieszenie wykonywania wielu czynnosci, ktére sg wy-
konywane na grupie sktadnikéw inwentarza wprowadzanych do dokumentéw.

1.

2.

Otwdrz dokument rozchodu Dokumenty/Rozchody.

Przejdz na karte Operacje grupowe dokumentu. Zwrd¢ uwage jakie operacje mogg by¢ wykonywane:
Zmien, Usun, Dodaj.

Operacji tych mozemy uzywac na wszystkich lub na zaznaczonych pozycjach dokumentu .

Operacje grupowe dotyczg wybranych przez uzytkownika pozycji. Pozycje sg wybierane z grupy Za-
znacz wiersze o wartosci w polu. Aby wybra¢ pozycje do operacji grupowych:

» Postaw znaczniki w polach wymagajgcych zmiany.

» Nowg zawarto$¢ pola wprowadz za pomocg stownikdw lub wpisz recznie.

Zatwierdzenie przyciskiem Wykonaj — program dokona ustalonych przez nas zmian.

Cwiczenie 14. Wprowadzenie rozchodu na stan inwentarza

1.

2.

Otworz dokument rozchodu Dokumenty/Rozchody. Sprawdz poprawnosé opisu dokumentu.

Kliknij znacznik w polu utrwalony, aby potwierdzi¢ utrwalenie dokumentu.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
Zapoznaj sie z komunikatem i kliknij Tak.

Zamknij dokument rozchodu.
Jesli chcesz utrwali¢ zapisy w wiekszej liczbie dokumentéw, mozesz uzy¢ opcji Dokumenty/Grupowe utrwala-
nie dokumentow.

Przed grupowym utrwalaniem dokumentoéw zréb kopie bazy danych (Rozdziat
Archiwizowanie i odtwarzanie danych, str. 89

'_'.. VULCAN  OPTIVUM
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Sporzadzanie zestawien i wydrukow

Program pozwala przygotowaé dowolne zestawienie dotyczgce wyposazenia ujetego w ksiegach inwen-
tarzowych i udostepnia informacje o zapisach wprowadzonych do ksigg inwentarzowych.

Korzystajgc z danych mozna uzyskac¢ wydruki dokumentdéw przychodu i rozchodu, ksigg inwentarzowych
i wywieszek dla pomieszczen. Kazda osoba odpowiedzialna za sprzet powinna podpisaé zestawienie z
pozycjami sprzetu na stanie.

Wydruki protokotéw towarzyszg réznym operacjom przygotowywanym z wykorzystaniem danych, np.
protokot przekazania sprzetu (rozdz. Pozostate zadania w ksiegach inwentarzowych,str.49).

Mozna tez przygotowaé dokumenty niezbedne podczas spisu z natury (rozdz. Inwentaryzacja, str.57).

Cwiczenie 1. Zestawienia sprzetu na stanie Wybdr z ksiegi

Sporzadz zestawienie sprzetu na stanie jednostki z wykorzystaniem ksigg inwentarzowych.
Zapoznaj sie z podgladem wydruku tego zestawienia.

Zestawienie jest sporzadzane na podstawie dokumentéw wprowadzonych do bazy z uwzglednieniem
wersji dokumentu (utrwalony lub nieutrwalony).

Zatem ilos¢ i wartosé przygotowanego zestawienia sprzetu jest uzaleznione od wyboru rodzaju doku-
mentu i jego stanu.

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.

2. Korzystajgc z pdl filtrowania na dole okna, klikajac przycisk E|wybierz:
» ksiege: Gtowna-SP1.
» pomieszczenie j. polski 1.

Wybor 7 ksiegi =0 =R =

Lista Statystyka / Operacje

Numer inwentar|indeks |Mazwa Ksiega Pomieszczenie |Cena Przychad Rozchod Mr fabryczny |Kod pask|l =
00000316 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-SP1 |~ |j.polskii1 - 250,00|P-000002/16,|R-000001/16
00000616 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-SP1 |~ |j.polski1 - 250,00(P-000002/16,|R-000001/16
00000716 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-SP1 | = |j.polski1 - 250,00(P-000002/16,|R-000001/16
00000816 UCKRZE| krzesto uczniowskie - [Gidwna-SP1 |« |j.polski1 - 250,00(P-000002/16,|R-000001/16
00000916 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-5P1 |- |jpolski1 - 250,00(P-000002M16 |,
00001016 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-SP1 |~ |j.polski1 - 250,00 (P-00000216,, . .
00001116 UCKRZE|krzesto uczniowskie Glowna-SP1 | = |jpolski1 - 250,00(P-00000216,|, . .

00001216 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-SP1 | = |j.polski1 - 250,00(P-000002M16,, . .
00001316 UCKRZE| krzesto uczniowskie - [Gidwna-5P1 |- |jpolski1 - 250,00(P-000002M16 |, ,
000014/16 UCKRZE| krzesto uczniowskie Gidwna-SP1 |~ |j.polskii1 - 250,00 (P-00000214G,, . .
00001516 UCKRZE|krzesto uczniowskie Glowna-SP1 |- |jpolski1 - 250,00 (P-00000216,, . .

4

4

4

4

4

4

4

4

4

slo|lo|lolo|lo|lo|alo|o|lo|la|lo|a|lo|la|la
'-1_4_1_1_1_4_1_1_1_1_1_1_1_1_4]_1__1_
4

000071616 UCKRZE| krzesto uczniowskie ~ [Gidwna-SP1 | = |jpolski1 - 250,00 (P-000002M16,, . .
00001716 UCKRZE| krzesto uczniowskie - [Gidwna-SP1 |« |j.polski1 - 250,00 (P-000002M16,, . .
wszystkie przychody b |Gidwna-sP1 |~ |jpolski1 ~| 25000|P-00000216, . . |
nierozchodowane - - -

R ~ | Glowna-SP1 |~ |j.polski1 - 250,00 (P-00000216,, . .
rozchodowane czesciowo
rozchodowane catkowicie I |Gtowna-sP1 |~ |jpolski 1 ~| 2s0,00|P-000002ME6, .. |
nieutrwalone przychody ) PP, eo1 | =linatrwi4 =1 neannlo nannanme
utrwalone przychody
utrwalone przychody, nierozchodowane -

L]
&
Bl

[- jﬁbléwna—SP‘l jgﬂ =] g

~|[ipolski 1 Odpowiedzisin ®| Szukaj kod paska
_HID KOLAKOWWAN - | b = QLU
& |

3. Przejdz na karte Statystyka/Operacje. Zapisz na kartce wyswietlong ilos¢ i wartos¢ sprzetu na stanie.

BN o e VULCAN  OPTIVUM



44

Materiaty dla uczestnika szkolenia

Kliknij przycisk ‘@ Wybor raportu wybierz Zestawienie sprzetu z opisem, kliknij przycisk Zastosu;.

Kliknij przycisk ‘@ i wyswietl podglad wydruku na ekranie. PrzejdZz na podglad wydruku ostatniej
strony i porownaj podsumowanie wartosci sprzetu na wydruku z notatka z wyniku statystyki.

Kliknij przycisk EI‘* Wrd¢ na karte Lista w oknie Wybor z ksiegi.

Powtarzajgc polecenia punkt 2 okresl inne kryteria wyboru sprzetu do zestawienia dla tego pomiesz-
czenia. W pierwszym polu wybierz: utrwalone przychody, nierozchodowane. Przeanalizuj wyniki na
karcie Statystyka/Operacje oraz w podgladzie wydruku.

Sporzgdzone zestawienie mozna wydrukowac lub wyeksportowaé do pliku w réznych formatach i w in-
nym programie (np. Excel) sporzadza¢ wiasne wydruki w dowolnym uktadzie tabelarycznym.

Cwiczenie 2. Sporzadzanie wykazu wyposazenia, za ktére odpowiedzialna

jest jedna osoba

W menu Zestawienia wybierz polecenie Zestawienie sprzetu.

W oknie Zestawienie sprzetu w ksiegach na karcie Warunki wyboru w czesci Rozchdd wybierz tylko nieroz-
chodowane.

Rozchad

(™ wszystkie (rozchod. i nierozchod.)
 tylko nierozchodowane

" tylko rozchodowane

" rozchodowane czesciowo

Na karcie Ksiegi kliknij przycisk ‘@ i z dostepne;j listy wybierz dwie ksiegi: Giowna-SP1, Gtowna-G1.

Na karcie Odpowiedzialni kliknij przycisk ‘ﬁ i wybierz Mariana Wozniaka.

Przejdz na karte Wyniki.

A VULCAN  OPTIVUM
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Zestawienie sprzetu w ksiggach (1) - stan na: 28.10.2016 E@
Warunki wyboru Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni Wyniki
+~|Indeks MrinwentarzgCena MNazwa Ksiega Pomieszczen|Przychdd Data przychoqRozchdd |Data rozchod Pj
[ [UCKRZE 000068M6 250,00 |krzesto uczniowskie [Gtowna-SP1 |komputerowsP-000003/16)|01.09.2016
[ [UCKRZE 00006916 250,00 |krzesto uczniowskie [Gtowna-SP1 |komputerowsP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007016 250,00 |krzesto uczniowskie |[Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007116 250,00 |krzesto uczniowskie |[Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007216 250,00 |krzesto uczniowskie |[Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007316 250,00 |krzesto uczniowskie |[Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 000074116 250,00 |krzesto uczniowskie [Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007516 250,00 |krzesto uczniowskie [Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007616 250,00 |krzesto uczniowskie [Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007716 250,00 |krzesto uczniowskie [Gtdwna-SP1 |komputerowdP-000003/16)|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007816 250,00 |krzesto uczniowskie |Gtéwna-SP1 [komputerowd P-000003/16|01.09.2016
[~ |UCKRZE 00007916 250,00 |krzesto uczniowskie |Gtéwna-SP1 [komputerowd P-000003/16|01.09.2016 [
[~ |UCKRZE 00008016 250,00 |krzesto uczniowskie |Gtéwna-SP1 [komputerowd P-000003/16|01.09.2016
[~ |uCsTOL 00008116 350,00 |stolik uczniowski Gtdwna-SP1 |komputerows P-000003/16(01.09.2016
[~ |UCSTOL 00008216 350,00|stolik uczniowski Gtdwna-SP1 |komputerows P-000003/16(01.09.2016
[~ |UCSTOL 00008316 350,00|stolik uczniowski Gtdwna-SP1 |komputerows P-000003/16(01.09.2016
[~ |UCSTOL 00008416 350,00|stolik uczniowski Gtdwna-SP1 |komputerows P-000003/16(01.09.2016
[~ [uCcsTOL 000085/16 350,00|stolik uczniowski Gtéwna-SP1 |komputerows P-000003/16|01.09.2016
[ [uCsTOL 00008616 350,00|stolik uczniowski Gtowna-SP1 |komputerows P-000003/16|01.09.2016
[ [uCsTOL 00008716 350,00|stolik uczniowski Gtowna-SP1 |komputerows P-000003/16|01.09.2016
[ [uCsTOL 00008816 350,00|stolik uczniowski Gtowna-SP1 |komputerows P-000003/16|01.09.2016
[ [UCSTO 000089M6 350.001stolik uczniowski Gtowna-SP1 [komputerowd P-000003/16101.09.2016 ﬁ
14 »
0| EIEE| -] ] fwe] e P e o tarar =
4| & | @| Pomies| x| Osoba | ~| R] =
=] @;7| Ksiega | j Dol-cum.‘ j

6. Kliknij przycisk ‘@ i wybierz rodzaj zestawienia. Nacisnij przycisk Zastosuj i obejrzyj podglad wydruku.

Cwiczenie 3.

Sporzadzimy wywieszki, zawierajace liste wyposazenia zgromadzonego w wybranym pomieszczeniu.

Drukowanie wywieszki wyposazenia w pomieszczeniu

Nie ma obowigzku umieszczania wywieszki na Scianie pomieszczenia, jednak trzeba jg przygotowac
i przechowywa¢ w miejscu dostepnym, chyba ze zarzadzenie kierownika jednostki oswiatowej stanowi

inaczej.

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wywieszki.

Wyposazenie o jednakowych indeksach jest sumowane, gdy opcja grupuj takie same indeksy w jeden
wiersz jest zaznaczona.

2. W polu Pomieszczenia kliknij przyciskWybierz kilka pomieszczen i wybierz + Wszystkie.
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Whydruk wywieszek inwentarzowych | 23 |

Pomieszczenia

gab. dyrektora L —
j.polski 1 Wybdér pomieszczen
komputerowa 2

Kryteria wybaoru

|

[ Skrat jednostki

UWAGA: Przenosze

B

innego pomieszcze [ Podmiot

zgoda dziatu admin

|

Uwaga I~ Typ jednostki |
|

[ Odpowiedzialny |

DziatWydziat | |
Dodatkowy opis

£ =] o

I+ opis dokument

[~ Odrdzniaj wielko&c liter

|

[ ksiega

¥ grupujtakie same indeksy w jeden wiersz
[ wypisz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia
[~ Drukuj kody kreskowe

clal& 2

Mozesz zmienic tekst w polu Uwaga.

4. Kliknij przycisk ‘@ Wybér raportu i wybierz Wywieszki inwentarzowe A4. Kliknij przycisk Zastosu;.

5. Kliknij przycisk ‘@ Podglad wydruku i przeanalizuj dane na podgladzie wydruku wywieszki. Zamknij

podglad wydruki Kliknij przycisk EL‘

6. Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.

Cwiczenie 4. Ustalanie kryteriéw wyboru

Kazde zestawienie to okreslony wybdr danych z catej bazy danych. Wyboru danych dokonujemy poprzez

definiowanie filtréw.

Aby wybraé indeksy do zestawienia nalezy ustali¢ kryteria, wedtug ktérych beda wybierane indeksy. Stuzg
do tego znacznik typu: Nazwa indeksu, Indeks, Jednostka miary, Kod DKP, Nazwa pomieszczenia, czy Cecha.

Lista kryteridw zalezy od danych Zrédtowych zestawienia. W celu znalezienia kryteridw nalezy wykorzy-

B

stac przycisk

Wybierz kilka indeksow.

Dla wybranych, zaznaczonych cech nalezy w odpowiednich polach wpisa¢ wzorce, ktére majg spetniaé
wybrane dane. We wzorcach literowych mozna uzy¢ trzech znakéw specjalnych: *, ?, #:

- gwiazdka (*) zastepuje we wzorcu dowolny cigg znakow,

- znak zapytania (?) zastepuje pojedynczy znak,

- (#) moze wystapic tylko jako pierwszy znak wzorca, jego zastosowanie spowoduje, ze dalsza
czes¢ wzorca bedzie traktowana jak tancuch znakéw, ktéry moze wystgpi¢ w dowolnym miej-

scu opisu danej cechy.

L OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Zestawienie sprzetu w ksiegach (1) - stan na: 28.10.2016 E@
‘Warunki wyboru | Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni | Wyniki
UCKRZE krzesto uczniowskie VIsKIU 31.00 ;I @
UCSTOL stolik uczniowski Vir2/sr 3
UCZKOM komputer uczniowski — (I110/0/01/ 26.20 il
Wybdr indeksow El

¥ Indeks [ue

[~ Jednostka miary I j
[~ Kod DKP W T
I~ PKWiU |
[~ Cecha I

il il il [~ Odrézniaj wielkosé liter

E

2 A .
Aby dokona¢ wyboru, wg wprowadzonych kryteridw nalezy skorzystac z przycisku Wybor.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
RAZEM DLA LEPSZE DEWIATY
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Pozostate zadania w ksiegach inwentarzowych

W jednostkach oswiatowych sprzety czesto sg przenoszone do innych pomieszczen bez uwzgledniania
tego faktu w ksiegach inwentarzowych.

Program zostat wyposazony w mechanizmy utatwiajace:
» Przekazanie sprzetu miedzy osobami, pomieszczeniami oraz ksiegami.
» Sporzadzanie protokotéw przekazania odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
Przekazanie czy przeniesienie sprzetu moze by¢ wykonane jedynie wéwczas, gdy dokument przychodu
dla tego sprzetu jest utrwalony.

Do chwili utrwalenia dokumentu przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet dokonuje sie poprzez edycje
nieutrwalonego dokumentu.

Cwiczenie 2. Przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet

Dopiszesz nowego pracownika: Grazyna Gruszczynska. Przekazesz sprzet, ktéry do tej pory przypisany byt
pracownikowi: Wanda Kotakowska.

1. Otwdrz menu Stowniki i wybierz Osoby.

2. Na pasku narzedziowym kliknij lglNowy. Wprowadz dane pracownika Grazyna Gruszczynska.

3. Kliknij przycisk Zapisz lub zamknij okno i potwierdz zapisanie danych przyciskiem Tak.

Osoby =Nl ==
Opis l Lista

I Pracownik
Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N |Gosp0darstwo domowe j ﬂ
Skrét |GRUSZCZGRA [ peneryskidt NIP
Imiona MNazwisko PESEL
| Grazyna | Gruszezyriska |
Data urodzenia Miejsce urodzenia Inwentarz Optivum - Osoby n

Dowdd tozsamosci  Mumer dowodu tozsamoéci
| ‘ 0 Czy najpierw zapisac zmiany?

Adres Cpi

’7 Tak Nie Anuluj

Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie:
ud| . do| .

Bank |
Mr konta |

4. W menu Dokumenty wybierz polecenie Przekazanie odpowiedzialno$ci.

5. W obszarze Przekaz sprzet pozostaw zaznaczong opcje caty sprzet wybranych oséb.

6. Kliknij przycisk ‘@ na karcie Osoby przekazujace odpowiedzialno$¢ i wybierz Wanda Kotakowska.
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7. W polu Przekaz odpowiedzialno$é z listy rozwijalnej wybierz Grazyna Gruszczynska (przejmuje odpowie-

dzialnos$¢ za wyposazenie).

@,

Przekaz sprzet
* caly sprzet wybranych osdb O wybrany sprzet

Przekazanie cdpowiedzialnosci

™ usunr odpowi

Osoby przekazujace odpowiedzialnosc

=

KOLAKOWWAN  [Kotakowska Wanda

=

dzialnego
™ dodaj odpowiedzialnego

SN ow

o
=

Przekaz odpowiedzialnose Uwagi

protolét zdawczo-odbiorczy

Wykonaj

| GRUSZCZGRA j@

|Grusz{:zy|iska Graiyna

G| 2| &

Nowe

8. W pole Uwagi wpisz wiasciwy komentarz, np. protokét zdawczo-odbiorczy.

9. Kliknij przycisk Wykonaj. Program potwierdzi przekazanie odpowiedzialnosci komunikatem — zapoznaj

sie z jego trescia.

Przekazanie sprzetu

LAY

Przekazano sprzet dla Gruszezynska Grazyna
Uwaga! Malezy wydrukowad raport o przekazaniu odpowiedzialnosci.

Po zamknigciu okna wydruk raportu nie bedzie mozliwy.

10. Kliknij przycisk Podglad wydruku i obejrzyj protokdt przekazania odpowiedzialnosci.

Kliknij przycisk i wydrukuj dokument. POZNIEJ NIE BEDZIE TO MOZLIWE.

Protokdt przekazania odpowiedzialnosci trzeba wydrukowaé od razu, zaraz po wykonaniu przekazania

SprawdZ wykonanie operacji. Wybierz menu Zestawienia/Zestawienie sprzetu. PrzejdZ na karte Odpo-

11.

W programie — pézniej bedzie to niemozliwe. Program nie przechowuje tych dokumentéw.
12.

wiedzialni i wybierz pracownika Wandg Kotakowska.
13.

Przejdz na karte Wykonaj. Zwré¢ uwage, ze wyswietlona lista sprzetu na stanie osoby, dotyczg tylko

pozycji wczesdniej rozchodowanych, ktérych nie mozna juz przekazac innemu pracownikowi.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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14.

Zestawienie sprzetu w ksiegach (1) - stan na: 28.10.2016 EIIEI
‘Warunki wyboru Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni Wyniki

Indeks MrinwentarzgMazwa Cena Ksiega Pomieszczen|Przychad Data przychoqRozchdd Data rozchodu J
UCKRZE 00000316 |krzesto uczniowskie 250,00|Gtowna-SP1 [j.polski 1 P-00000216 |(01.09.2016 |R-000001/M16 02.09.2016
UCKRZE 00000616 |krzesto uczniowskie 250,00 |Gtdwna-SP1 (j.polski 1 P-000002M16 (01.09.2016 |R-000001M16 02.09.2016
UCKRZE 00000716 |krzesto uczniowskie 250,00|Gtdwna-SP1 |j.polski1 P-00000216 (01.09.2016 |R-000001/16 02.09.2016
UCKRZE 00000816 |krzesto uczniowskie 250,00|Gtowna-SP1 |j.polski 1 P-00000216 (01.09.2016 |R-000001/16 02.09.2016
UCSTOL 00003516 |stolik uczniowski 350,00|Gtéwna-SP1 |j.polski 1 P-000002/16 (01.09.2016 |R-000001M16 02.09.2016
UCSTOL 00003616  |stolik uczniowski 350,00 |Gtdwna-SP1 (j.polski 1 P-000002M16 (01.09.2016 |R-000001M16 02.09.2016

Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.

Cwiczenie 3. Przenoszenie sprzetu miedzy pomieszczeniami

Przenies jeden komputer z sali komputerowe] 2 do gab. dyrektora.

1.

2.

5.

W menu Dokumenty wybierz polecenie Przeniesienie do pomieszczenia.

W obszarze Przenie$ do pomieszczenia zaznacz opcje tylko wybrany sprzet. Uaktywni sie karta Sprzet
do przeniesienia.

Wybierz do przeniesienia komputer z najwyzszym numerem inwentarzowym.

Kliknij przycisk ‘E Wybor sprzetu. W polu Wybor z ksiegi na karcie Lista ogranicz wybdr pomieszczen
do sali komputerowe] 2, a indeksy do komputeréw uczniowskich. Wyréznij jeden komputer i zatwierd?
wybor naciskajgc klawisz Enter.

W polu Przenie$ do pomieszczenia kliknij przycisk |E| i wybierz z listy rozwijalnej gab. dyrektora.

L] Przeniesienie do pomieszczenia o || B R
Przenies do pomieszczenia
i caly sprzetz wybranych pomieszczeni tylko wybrany sprzet

Pomieszczenia do przeniesienia Sprzet do przeniesienia

000110116 [uczkom =

Wybdr z ksiegi =8 =R
Lista I Statystyka / Operacje

Numer inwentarindeks |Nazwa Ksiega Pomieszczenie [Cena Nr fabryczny [Kod pask|Przychdd Rozchdd \j
000102M6 UCZKOM| komputer uczniows! « | Gtéwna-SP1 komputerowa «| 1 800,00 P-000003/16,01],
00010316 UCZKOM komputer uczniowst + [ Ghdwna-SP1
00010416 UCZKOM| komputer uczniowsh « | Gtdwna-SP1
00010516 UCZKOM komputer uczniowst + [ Ghdwna-SP1
00010616 UCZKOM| komputer uczniowsh « | Gtdwna-SP1

komputerowa «| 1800,00
komputerowa «| 1 800,00

0
0[P-000003M16,01, . .
0(P-000003/M6,01,
komputerowa «| 1800,00 0|P-00000316,01), . .
komputerowa «| 1 800,00 0|P-000003/16,01],
o
0
0
0

Przenies do pomieszczenia | |000107/16 UCZKOM| komputer uczniowsl v | Gtdwna-SP1
gab. dyrektora j@ 00010816 UCZKOM| komputer uczniowst « | Gtdwna-SP1
00010916 UCZKOM komputer uczniowst = [ Ghéwna-SP1
00011016 UCZKOM| komputer uczniowst « | Gtéwna-SP1

komputerowa «| 1800,00
komputerowa ~| 180000

P-00000316,01/, . .
P-000003M6,01,
P-00000316,01, . .
P-000003M6,01, . .

komputerowa «| 1800,00
komputerowa ~| 1 800,00

MEAEIEEEAERERERE

< \ G
‘ulrwalnnﬂ pzychmhj ‘kamputemwa 2 j@ﬂ :P memm:ﬂ i :” Szukaj kod paskowy
ACY_INVENTARZUNWENTARZ_M, uczkon -] @ | wsaystiie ksiegi El @ﬂ i i

Kliknij przycisk Przenie$. Program wykona przeniesienie sprzetéw miedzy pomieszczeniami.
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Przeniesienie sprzetu “

Przeniesiono sprzet do pomieszczenia gab. dyrektora

Uwaga! Protokot przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami mozna
wydrukowac tylko raz

OK

Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ wyswietlony komunikat.
Kliknij przycisk ‘@ Podglad wydruku i obejrzyj protokét przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami.

Kliknij przycisk ‘@ i wydrukuj dokument. POZNIEJ NIE BEDZIE TO MOZLIWE.

Protokdt przeniesienia sprzetu trzeba wydrukowac od razu, tuz zaraz po wykonaniu przeniesienia w pro-
gramie — pdzniej bedzie to niemozliwe. Program nie przechowuje tych dokumentéw.

Sprawdz wykonanie operacji. Skorzystaj z opisu w ¢w. 1 punkt 12 i 13. Przygotowujgc zestawienie
wykorzystaj karte Pomieszczenia.

Zestawienie sprzetu w ksiegach (1) - stan na: 28.10.2016 E@

Warunki wyboru l Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni Wyniki ‘

+-|Indeks Mazwa Nrinwentarzgksiega Pomieszczen|Cena Nr fabryczny |Przychdd Data przychoqRozchdd |Kod kre|_|
[~ |ADKOM komputer dia adminis| 00000116 | Gidwna-SP1 |gab. dyrektor 1400,00(12345 P-000001/16|01.09.2016 0|
[ |ADKSER kserokopiarka - admif 000002/16 |Gtéwna-SP1 [gab. dyrektor 2500,00(678910 P-000001/16|01.09.2016 0
[ |[UCZKOM komputer uczniowski (00011016 |Gtéwna-SP1 |gab. dyrektor 1800,00 P-000003/16|01.09.2016 0

10. Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.

Cwiczenie 4. Przenoszenie wyposazenia miedzy ksiegami

Przenie$ wszystkie komputery uczniowskie z ksiegi Gtéwna-SP1 do ksiegi Gtéwna-G1 bez zmiany wzorca
numeréw inwentarzowych.

1.

W menu Dokumenty wybierz polecenie Przeniesienie miedzy ksiegami.

Na karcie Sprzet do przeniesienia kliknij przycisk I%li| Wybierz sprzet z zestawienia umieszczony z boku karty.

W nowym oknie Zestawienie sprzetu w ksiegach okresl na kolejnych kartach kryteria wyboru sprzetu:

P Przejdz na karte Ksiegi i kliknij przycisk M Z listy wybierz pozycje Gtéwna-SP1 i nacisnij klawisz
Enter.

Przejdz na karte Indeksy i kliknij przycisk ‘ﬁ Z listy wybierz pozycje UCZKOM.
P> Nie ma potrzeby wyboru pomieszczen i odpowiedzialnych. PrzejdZ na zaktadke Wyniki. Program

wyswietli liste komputeréw wybranych do przeniesienia miedzy ksiegami, z uwzglednieniem
wszystkich pomieszczen i odpowiedzialnych za ten rodzaj sprzetu.
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(] Przeniesienie miedzy ksiegami o |[@ ] = ]
Spregt do preeniesienia Zestawienie sprzetu w ksiegach (1) - stan na: 28.10.2016 E@
Pozycja |Mrinw.(skad) Indeks X X . -
Warunki wyboru Ksiegi I Indeksy l Pomieszczenia Odpowiedzialni Wyniki
+-|Indeks INrinwentarzgNazwa Cena Pomieszczen|Ksigga Przychéd Data przycho |_|
[ |UCZKOM 00009616 |komputer uczniowski 1 200,00 | komputerowd Ghowna-SP1 |P-000002/16/01.09.2016
I~ (uczkom 00009716  [komputer uczniowski 1 800,00 |komputerowg Gtdwna-SP1 |P-000003/16|01.09.2016
I~ [uczZkom 00009816 |komputer uczniowski 1800,00|komputerowd Giwna-SP1 |P-000003/16)01.09.2016
I~ |UCZKOm 00009916 |komputer uczniowski 1 800,00 kemputerowg Gtéwna-SP1 |P-000003/16(01.09.2016
I |UCZKOM 00010016  [komputer uczniowski 1 200,00 | komputerowd Ghawna-SP1 |P-000002/16/01.09.2016
I~ (uczkom 00010116 [komputer uczniowski 1 800,00 |komputerowg Gtdwna-SP1 |P-000003/16|01.09.2016
I~ [uczZkom 00010216 |komputer uczniowski 1800,00|komputerowd Giwna-SP1 |P-000003/16)01.09.2016
I~ |UCZKOm 00010316 |komputer uczniowski 1 800,00 kemputerowg Gtéwna-SP1 |P-000003/16(01.09.2016
I |UCZKOM 00010416  [komputer uczniowski 1 200,00 | komputerowd Ghawna-SP1 |P-000002/16/01.09.2016
I~ (uczkom 00010516  |[komputer uczniowski 1 800,00 |komputerowg Gtdwna-SP1 |P-000003/16|01.09.2016
P | | I~ [uczZkom 000106/M6  |komputer uczniowski 1800,00|komputerowd Giwna-SP1 |P-000003/16)01.09.2016
Ksiega do przeniesienia Uwagl I~ |UCZKOm 00010716 |komputer uczniowski 1800,00 | komputerow; Gh?wna—SF"I P-000003/16|01.09.2016
,m@ ’7 I |UCZKOM 00010816 [komputer uczniowski 1 800,00|kemputerowg Gtdwna-SP1 |P-000003/16|01.09.2016
I~ (uczkom 00010916  |[komputer uczniowski 1 800,00 |komputerowg Gtdwna-SP1 |P-000003/16|01.09.2016
Zmiana numerdw inwentarzowych I~ [uczZkom 00011016 |komputer uczniowski 1800,00{gab. dyrektor{ Gidwna-SP1 |P-000003/16)01.09.2016

" Ten sam wzorzec nr  Nowy

Wzorce numeracji inwentarzowej

Standard - Przen|

LP| Odpowiedzialny |Narwisko
WOZNIAKMAR Wozniak Marian

‘ |

ERCEEEGER
40| & | @| Pomies| ~| Osoba |
[& .@‘ Ksigga | j Dukum.‘ j

Ra
[-]
=

Ll

|=|=

4. Kliknij przycisk Przeniesienie miedzy ksiegami. Elementy zawarte w oknie Zestawienie sprzetu w ksie-
gach zostang przeniesione do pierwszego okna Przeniesienie miedzy ksiegami.

5. W polu Ksiega do przeniesienia kliknij przycisk |E| i z listy rozwijalnej wybierz ksiege Gtéwna-G1, do kto-
rej majg zostac przeniesione wybrane sprzety.

6. W obszarze Zmiana numeréw inwentarzowych zostaw wtgczonga opcje Ten sam wzorzec nr Standard.

(7] Przeniesienie migdzy ksiggami EI @I
Sprzet do przeniesienia we er
Pozycja [MNrinw (skad)
L
2(000097116 UCEZKOM komputer uczniowski %
3|00009816 UCEZKOM komputer uczniowski J
4(000099/16 UCZKOM komputer uczniowski %
5(000100/16 UCZKOM komputer uczniowski
6(000101/16 UCZKOM komputer uczniowski
7(000102/16 UCZKOM komputer uczniowski
8(000103M16 UCZKOM komputer uczniowski
900010416 UCZKOM komputer uczniowski
10|000105/16 UCZKOM komputer uczniowski
11|000106/16 UCEZKOM komputer uczniowski -
4 \ ;l_‘
Ksiega do przeniesienia Uwagi

|Gmwna-G1 j@ |
Zmiana numerdw inwentarzowych

* Ten sam wzorzec nr " Mowy wzorzec " Dobierane

Wzorce numeracji IHWEI"ItEI'ZDWB]

Standard - J Przenies | P | R | | |@j7|

7. Kliknij przycisk Przenie$. Potwierdz wykonanie operacji, kliknij przycisk OK.
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Przeniesienie migedzy ksiegami u“

Przeniesiono sprzet do ksiegi Gléwna-G1

Uwaga! Protokot przeniesienia sprzetu miedzy ksiegami mozna
wydrukowac tylko raz

8. Program wykona przeniesienie sprzetdw miedzy ksiegami oraz automatycznie utworzy dokumenty
rozchodu i przychodu potwierdzajgce te operacje.

9. W wyswietlonych oknach dokumentéw sprawdz automatyczne zapisy przeniesienia wyposazenia
miedzy ksiegami, wprowadz ewentualne poprawki, np. dotyczgce daty i utrwal dokumenty:

P W oknie Dokumenty rozchodu sprawdz zapisy dotyczace zdjecia komputerédw ze stanu ksiegi Gtow-
na-SP1, postaw znacznik w polu utrwalony.

»  Kliknij przycisk Zapisz.

P W oknie Dokumenty przychodu sprawdz zapisy przyjecia komputerdw na stanu ksiegi Giéwna-G1,
postaw znacznik w polu utrwalony.

P Kliknij przycisk Zapisz.

Dokumenty rozchodu = EN Dokumenty przychodu =0 =
oris | Lista opis Lsta
Numer [R-000002/16 i [Rozchody standard  Data[02092016 7 utrwalony Numer [ P-000004/16 | Pravenosy standard Data[02.09.2015 ¥ utnwalony;

Opis [ Automatyczne i mi Dokum/Przeniesienie Opis | Automatyczne przeniesienie miedzy ksiegami  Fakiura | Przeniesienie
Kategoria A Warlogé 27000,00 Kategoria -] Wartos¢ 27.000,00

Edycia ‘ Operacje grupowe dokumentu Edycia Operacie grupowe dokumentu
= | indeks [Humer inwentar [OdpowiedCen 105¢ roz{opis [-] indeks [ksiega o inwent/Cd - |
[ | 1]uczkdkomputer (Gt ol 16 0ZNIAK| 1800,00) 1 | UCZKO g2 | kompiter uczniowskilll| Gwna-G1 | G| komputerowa | | WOZNIAKMAR | 00011116 g o]
O | 2|uczkgkomputer (Gt il 716 ozNiak| 1200,00) 1 UCZKO uczniowski Il Gowna-G1 | f| omputerowa v | g | woZMIAKMAR 000112116 s PO
[ | 3]uCzKd komputer Gmwna-ﬁﬁnnngams OZNIAK] 1 800,00 1 UCZKO uuznmwsmﬁsﬁwm,m ~ | | romputerowa | i | WOZNIAKMAR | 000113116 g pO
3 | 4[uczkd komputer {Gtéwna-SH| 16 OZNIAK] 1 800,00 1 UCZKO 3 | komputer uczniowski Il Gwna-G1 _+ | fa | komputerowa ~ | 4 |WOZNIAKMAR | 00011216 (0
[T | 5[uczKd kemputer {Gtéwna-SHo00100/16 komputerow|WOZNIAK| 1800,00) 1 UCZKO s [ komputer uczniowskilli] Glowna-G1 | (| kemputerowa v [ i [WOZNIAKMAR [000115/16 (4 pO
L7 | 6]UCZKd komputer ctc'.wmrsqnnmmms OZNIAK] 1800,00 1 | 6]UCZKO i [Komputer uczniows ki I Gwna-G1 _~| fih| computerowa ~ | (i |WOZNIAKMAR | 000116116 (s PO
3 | 7[uczkdkomputer {Gtowna-SH000102/16 OZNIAK] 1800,00 1 [ | 7[UC2K0 i [komputer uczniowskiIf] Gbwna-G1 | (| komputerowa v | | WOZNIAKMAR | 00011716 ¢ PO
[ | 8]UCZKd komputer {Growna-SH000103/16 GZNIAK] 1800.00 1 [ | 8[VcZ<0 gy |komputer uczniowskiIf| Gowna-G1 | | komputerowa | i | WOZNIAKMAR 000118116 s PO
O | s{uczxdkomputer (G Ho00104116 ozNiak| 1200,00) 1 [] | 9|UcZKO g | komputer uczniowski i Gowna-G1 +| s | omputerowa + | g | woZniakmAR ooo119ne g o
[J [10]UCZKd komputer Gmwna-ﬁﬁnmnﬁms OZNIAK] 1 800,00 1 [10]uczxo g knmpumrummwsmﬁmﬁwm,m ~ | | computerowa | i | WOZNIAKMAR | 000120116 g pO
[ [11]UCzZKd komputer {Growna-SH000106/16 OZNIAK] 1 800,00 1 UCZKO | komputer uczniowski Il Gwna-G1 _+ | fi | komputerowa ~ |t |WOZNIAKMAR | 000121116 (0
3 [12]uczrd komputer Gréwna—sguumumﬁ komputerow|WOZNIAK| 1800,00) 1 UCZKO 5 [ komputer uczniowskilli] Glowna-G1 | (| kemputerowa v [ i [WOZNIAKNAR [000122/16 (3P0
[ [13]UCZKd komputer {Growna-SH000108/16 OZNIAK] 1 800,00 1 UCZKO (i [komputer uczniowski I Gwna-G1 _+ | fah| kemputerowa ~ | (i |WOZNIAKMAR | 000123116 (s PO
[ [14]uCzZKd komputer (Gt 109116 OZNIAK] 1 800,00 1 UCZKO (33 | komputer uczniowski I Gwna-G1 _+| fik | komputerowa ~ | (i |WOZNIAKMAR | 000124115 £ 0
[ [15]uCzZKd komputer (Gt 110116 gab. dyrekto| WOZNIAK| 1800,00) 1 UCZKO 5 | komputer uczniowski Il Gwna-61 _~] f| gab. dyrektore | 4 [WOZNIAKMAR [00012516 i 0
< jJ ‘ R

odaj | Usu | Wezysteie | 7aden | odwrse

<l
X Dodaj | Usui | Wszystie | Zaden | oawréé | [LP] o |
1 [wozmarauar ~T e -
28102016 16:48:55 | Admnistrator programu [28.10.2016 16:42:54 | Adminisirator proaramu ‘|

10. Kliknij przycisk Podglad wydruku i obejrzyj protokét przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami.

Protokoét przeniesienia pomiedzy ksiegami 28.10.2016
Lp. L\mjeks Ksigga skad Ksigga dokad
Mazwa indeksu Nr dokumentu rozch. Nr dokumentu przych.
Pozycja dokumentu Nr inwentarzowy Nr inwentarzowy
1 | uczkom Growna-5P1 Glowna-G1
komputer uczniowski R-000002/16 P-00000416
000096/16 000111/16
2 | uczkom Giswna-8P1 Giowna-G1

000097716 " o00r1216

UCZKOM

000095716 " 00011316

4 { UCZKOM Giéwna SP1 Gléwna-G1
komputer ueaniowski . ROO00026_ ] pooooodns |

000099/16 000114/16

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN OP I I\ UM
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zamknij podglad wydruku. Kliknij przycisk @ i wydrukuj dokument. POZNIEJ NIE BEDZIE TO
MOZLIWE.

Protokot przeniesienia sprzetu trzeba wydrukowac od razu, tuz zaraz po wykonaniu przeniesienia w pro-
gramie — pdzniej bedzie to niemozliwe. Program nie przechowuje tych dokumentéw.

Sprawdz wykonanie operacji. Skorzystaj z opisu w ¢w. 1 punkt 12 i 13. Przygotowujac zestawienie
wykorzystaj karte Ksiegi.

W menu Okna wybierz polecenie Zamknij wszystkie.
W menu Zestawienia wybierz plecenie Wybor z ksiegi.

Wybierz ksiege Gtowna-SP1.

Wybo6r 7 ksiegi (=0 ==
Lista 1 Statystyka / Operacje
Numer ] Nazwa Ksiega Pomieszzenie |Cena  |Przychad -]
IR ucziom| komputer uczniowst| | Giéwna-G1 komputerowa | 1800,00(P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne pmemes\eml
000112/16 UCZKOM komputer uczniows!| - | Glswna-G1 komputerowa | 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne przeniesien

000113116 UCZKOM| komputer uczniows|| « | Giéwna-G1 komputerowa ~| 1800,00P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne przeniesien|

000114116 UCZKOM| komputer uczniows|| « | Gldéwna-G1 komputerowa | 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne przeniesien|

00011516 UCZKOM) komputer uczniows! v | Glowna-G1 komputerowa | 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Autornatyczne przeniesien|

00011616 UCZKOM| kemputer uczniows!| v | Giéwna-G1 komputerowa «| 1800,00|P-000004/16,02.09 2016 Automatyczne przeniesien|

00011716 UCZKOM| komputer uczniows!| ~ | Gidwna-G1 komputerowa «| 1 800,00|P-000004/16,02.09 2016 Automatyczne przeniesien|

000118/16 UCZKOM| komputer uczniows|| « | Giéwna-G1 komputerowa ~| 1 800,00 P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne przeniesien|

000119186 UCZKOM| komputer uczniows|| « | Gldéwna-G1 komputerowa | 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne przeniesien|

00012016 UCZKOM) komputer uczniows! v | Glowna-G1 komputerowa | 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Autematyczne przeniesien|

000121116 UCZKOM| kemputer uczniows!| v | Giéwna-G1 komputerowa «| 1800,00|P-000004/16,02.09 2016, Automatyczne przeniesien|

000122116 UCZKOM| kemputer uczniowsi| - | Gtéwna-G1 komputerowa «| 1800,00|P-000004/16,02.09 2016 Automatyczne

000123116 UCZKOM| komputer uczniows|| - | Gléwna-G1

komputerowa ~| 1800,00P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne pzemes\smj

000124116 UCZKOM| komputer uczniows|| « | Gldéwna-G1 komputerowa «| 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Automatyczne przeniesien|

RO nE

000125116 UCZKOM) komputer uczniows! v | Glowna-G1 gab. dyrektora +| 1800,00|P-000004/16,02.09.2016 Automnatyczne przeniesien|

Kl | _’Ij

| wszystkie Dwﬂnﬂﬂ\j ‘ wszystkie pomieszczenia j Eﬂ [ L1P|'y'u‘ozNLAKr,1AR = ﬁ‘ i’ Szukaj kod paskowy
[ =] @l [sownac1 =l @l Rr| = B

Przejdz na karte Statystyka/Operacje i kliknij przycisk Statystyka.

Zapisz w notatkach ilos¢ i warto$¢ sprzetu na stanie oraz poréwnaj ze stanem poprzedzajgcym prze-
kazywanie sprzetu.

Dokumenty przychodu i rozchodu potwierdzajgce operacje przeniesienia miedzy ksiegami sg udostep-
niane w postaci nieutrwalonej. Mozna je jeszcze modyfikowad.

Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.

Cwiczenie 5. Przegladanie standw wyposazenia

Czasem zaistnieje potrzeba biezgcej kontroli standw wyposazenia. Prze¢wiczymy te umiejetnosci stosu-
jac rézne kryteria wyszukiwania.

1.

2.

W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.

Na karcie Lista skorzystaj z list rozwijalnych i okres$l charakterystyke sprzetu, ktérego stan chcesz
przegladac:

»  Wybierz indeks, ktéry okresla rodzaj sprzetu.
»  Woybierz pomieszczenie, w ktérym chcesz sprawdzié stan.

»  Wybierz ksiege inwentarzowa, ktorej stan chcesz przegladac.
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P  Wybierz na liscie konkretng pozycje — w dole okna na liscie w obszarze Odpowiedzialny zostanie
wyswietlona osoba, ktdra jest za niego odpowiedzialna.

3. Po dokonaniu wyboru przejdz na karte Statystyka/Operacje:

» Kliknij przycisk Statystyka — wyswietli sie ilo$¢ oraz warto$¢ sprzetu na stanie zgodnie z ustawio-
nymi filtrami — kryteriami wyboru.

4. Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OP I I\ UM
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Inwentaryzacja

W programie Inwentarz Optivum znajduje sie modut ufatwiajgcy inwentaryzacje wyposazenia.

Program umozliwia tworzenie arkuszy spisu z natury, wprowadzanie rdznic inwentaryzacyjnych
oraz generowanie na ich podstawie dokumentdéw przychodu i rozchodu, protokotu réznic inwentaryza-
cyjnych.
W programie Inwentarz Optivum inwentaryzacje przeprowadza sie w 7 krokach:

1. Utworzenie dokumentu inwentaryzacji.

2. Utworzenie arkuszy spisowych do rozpoczetej inwentaryzacji.

3. Przeprowadzenie spisu z natury i naniesienie wynikow w arkuszach spisowych przypisanych
do biezacej inwentaryzacji.

Wyszukanie réznic inwentaryzacyjnych.
Korekta zapiséw w arkuszach i ponowne wyszukanie réznic.

Utworzenie dokumentéw przychodu i rozchodu dla stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

N o v s

Zakonczenie inwentaryzacji.

Cwiczenie 1. Informacje ogdlne!

Prowadzenie ksigg inwentarzowych jest elementem rachunkowosci jednostki i nalezy do obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego. Dyrektor moze pisemnie powierzy¢ okreslone obowigzki innemu pracownikowi
(za jego zgodg) i wtedy odpowiada jedynie za nadzér.

Jednak w przypadku inwentaryzacji w formie spisu z natury, nawet jesli przeprowadzenie spisu zostanie
powierzone innemu pracownikowi (za jego zgoda), petng odpowiedzialno$¢ zawsze ponosi kierownik
jednostki.

Nalezy wiec odrézni¢ prowadzenie ksigg inwentarzowych od przeprowadzenia inwentaryzacji w formie
spisu z natury.
Inwentaryzacja, jako spis z natury jest zespotem czynnosci rachunkowych, ktérych celem jest:

— uzgodnienia zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym,

- doprowadzenie do wyjasnienia przyczyn réznic stanow,

— dokonania oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majatku objetych spisem,

- rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzony im majatek,

— przeciwdziatania stwierdzonym w czasie spisu nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnika-
mi majatku (np. nadmierna ilos¢).

1 Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) — art. 54 ust. 1 pkt 1, art. 53
ust. 2.

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2009 r., Nr 152 poz. 1223 ze zm.) — art. 4 ust. 5, art. 6 ust. 1,
art. 13 ust. 1, art. 19 ust. 1.

Orzeczenie Gtownej Komisji Orzekajgcej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych z 12 kwietnia
2012 r., (BDF1/4900/31/29/12/569)
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Zaletg braku w ustawie szczegdtéw dotyczgcych prowadzenia inwentaryzacji jest mozliwo$é rozstrzyga-
nia i stosowania procedur dostosowanych do specyfiki i potrzeb jednostki, jak tego wymaga art. 8 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Dokumentacja inwentaryzacji

Przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji wigze sie z koniecznoscig sporzgdzenia
wielu dokumentdw. Ich rodzaj zalezy od wielkosci jednostki, specyfiki jej dziatalnosci itp. Zgodnie z art.
27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udo-
kumentowac i powigzac¢ z zapisami ksigg rachunkowych. Dokumenty inwentaryzacyjne mozna general-
nie podzieli¢ na dotyczace:

- przygotowania inwentaryzacji: instrukcja inwentaryzacyjna, zarzadzenie wewnetrzne powotu-
jace wieloletnig komisje inwentaryzacyjna, zarzgdzenie wewnetrzne w sprawie inwentaryzacji
rocznej lub np. zdawczo-odbiorczej, jak réwniez dokumenty przygotowawcze, np. notatka
z przeprowadzanego szkolenia przedinwentaryzacyjnego itp.,

— przebiegu spisdw z natury oraz czynnosci inwentaryzacyjnych dokonywanych w drodze po-
twierdzen sald, jak réwniez porédwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumenta-
mi i ich weryfikacji: oswiadczenia wstepne i koAcowe oséb odpowiedzialnych materialnie,
arkusze spiséw z natury oraz protokoty inwentaryzacyjne (np. protokét kontroli kasy), proto-
koty wyceny zapaséw niepetnowartosciowych itp.

— ustalenia i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych, np. zestawienia zbiorcze spiséw z natury,
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, zestawienia kompensat niedoboréw i nadwyzek na
artykutach podobnych, wyjasnienia oséb odpowiedzialnych materialnie, polecenia ksiegowa-
nia rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rodzaje inwentaryzacji

— spis z natury — dokonywany przez cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej, na podstawie bezpo-
Srednich obserwacji i pomiaréw srodkéw majgtkowych w jednostce gospodarczej. Obejmuje
mozliwe do obejrzenia srodki trwate, rzeczowe sktadniki majatku obrotowego, srodki pieniez-
ne w kasie, papiery wartosciowe. Zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacjg
drogg spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywoéw, be-
dace wtasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy jed-
nostek swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

- uzgadnianie sald z kontrahentami — obejmuje stan srodkéw pienieznych na rachunkach ban-
kowych, pozyczki i kredyty, naleznosci, zobowigzania.

- weryfikacja stanu ewidencyjnego — dotyczy aktywdw i pasywodw, ktérych stanu nie mozna
ustali¢ przez spis inwentaryzacyjny lub uzgodnienie sald z kontrahentami. Dotyczy to w szcze-
golnosci gruntéw rolnych, naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych i innych sktadnikow
niemozliwych do obejrzenia.

Inwentaryzacje przeprowadza sie co najmniej raz w kazdym roku obrotowym, najczesciej na ostatni
dzien roku obrotowego.

Za poprawne i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki.

Inwentaryzacja powinna by¢ tak zorganizowana, by normalna dziatalnosé jednostki gospodarczej nie
zostata przerwana.

Spis z natury powinien zosta¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentary-
zacyjne;j.
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Metody inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana recznie lub za pomocg narzedzi informatycznych, wspomaga-
nych przez sprzet elektroniczny. Identyfikacja poszczegdlnych elementéw majgtku metodg automatycz-
ng wykorzystuje znakowanie i odczyt za pomocg koddéw kreskowych oraz znacznikéw RFID. Dane
zidentyfikowane przez czytniki i kolektory przetwarzane sg przez oprogramowanie wspodtpracujace z
bazami danych.

Narzedzia wspomagajgce automatyczng inwentaryzacje:

— oprogramowanie do zarzagdzania majatkiem,
— drukarka etykiet,

- czytniki kodéw kreskowych,

- kolektory danych,

- kod kreskowy,

— tagi RFID.

Cwiczenie 2. Utworzenie kopii zapasowej

Przed czynnosciami nieodwracalnymi nalezy wykonaé kopie bazy danych, aby w przypadku zauwazenia
nieprawidtowosci przywrdcié¢ poprzedni stan bazy danych (patrz: Rozdziat

Archiwizowanie i odtwarzanie danych, str. 89).

Cwiczenie 3. Utworzenie dokumentu inwentaryzacji

W celach ¢éwiczeniowych przeprowadzimy petng inwentaryzacje w jednostce Szkota Podstawowa nr 1.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Inwentaryzacje.

Okno Inwentaryzacje stuzy do opisywania nowych oraz prezentacji wtasnie przeprowadzanych lub juz za-
konczonych inwentaryzacji. O tym, ze dana inwentaryzacja zostata juz zakoriczona swiadczy wypetnione
pole Zakonczono — podawana jest tam data i czas zakonczenia inwentaryzaciji.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

Inwentarz Optivum - Inwentaryzacje H

W pliku nie ma zadnych zapisdw. Automatycznie zostanie wiaczona
funkcja 'Dodaj'.

3. Na karcie Opis wypetnij pola: Numer, Rodzaj, Sposob wg. opisu na ilustracji:
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Inwentaryzacje =N =R
Opis l Lista

Numer |1/2016

Rodzaj |roczna Sposab |spis znatury

Komisja Odpowiedzialni

Anna Radecka - przewodniczacy Zbigniew Bober

Jan Kowalski

Maria Kruczek

Rozpoczeto 28122016 80:00:00 Uwagi
Zakoficzono| .. Zakoricz

Arkusze spisowe l Rozliczenie inwentaryzacii
MNazwa Rodzaj Sposdb Odpowiedzialni Opis arkusza =

fa ®|

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Oprdcz czesci opisowej w oknie Inwentaryzacje znajduje sie karta z przypisanymi arkuszami spisowymi oraz
na karcie Rozliczenie inwentaryzacji lista stwierdzonych w wyniku rozliczenia inwentaryzacji réznic.

Cwiczenie 4. Utworzenie arkuszy spisowych do rozpoczetej inwentaryzacji

1. W oknie Inwentaryzacje na karcie Arkusze spisowe kliknij przycisk & Kreator arkuszy inwentaryzacyjnych.
Program otworzy okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych.

2. W opcjach Utworz arkusze, ktore dotycza: zaznacz opcje pomieszczen. W polu ksiegi inwentarzowej z listy
rozwijalnej wybierz ksiege Gtéwna-SP1.
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Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych

Utwdrz arkusze, ktdre dotycza:

Cosd

ksiegi inwentarzowej
Gtdwna-5P1

uwzgledniaj wytacznie przychody utrwalone

Opis inwentanyzaciji
Rodzaj roczna

Sposdb spis z natury

Komisia | anna Radecka - przewodniczacy

Jan Kowalski

Maria Kruczek

Odpowie- Zbigniew Bober

dzialni

A
Lz,
twi

iz

Anuluj

W dokumentach inwentaryzacji zarzadzonej przez kierownika jednostki uwzgledniamy wytgcznie przy-
chody utrwalone.

3. Kliknij przycisk Utworz, aby utworzy¢ arkusze inwentaryzacyjne dla kazdego z pomieszczen szkoty.

Arkusze spisowe

Rozliczenie inwentaryzacji

MNazwa Rodzaj Sposab Cdpowiedzialni Opis arkusza

112016M roczna spis znatury  |Zbigniew Bober Ksiega Gtowna-SP1
112016/2 roczna spis znatury |Zbigniew Bober Ksiega Gtowna-3P1
11201643 roczna spisznatury |Zbigniew Bober Ksiega Gtdwna-SP1

fa B

4. Kliknij przycisk Zapisz. Zamknij okno Inwentaryzacije.

Cwiczenie 5.

Poréwnaj stan stwierdzony ze stanem ksiegowym. W wyniku spisu z natury okazato sie, ze:

Przeprowadzenie spisu z natury i naniesienie wynikdw w arkuszach
spisowych

- wsali j.polski 1 brakuje 2 krzeset uczniowskich nr 6,

— w sali komputerowej 2 jest nadwyzka 1 krzesta, przy czym byto ono wczesniej w sali j.polski 1.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Arkusze spisowe.

2. W karcie Spis wygenerowanych arkuszy spisowych sprawdz stan ksiegowy wyposazenia w poszcze-
gbélnych pomieszczeniach. Do przegladania kolejnych arkuszy spisowych wykorzystaj przyciski

M 4|

na pasku narzedziowym.

3. Zwrddé uwage, ze wszystkie pozycje arkuszy spisowych sg opisane w kolorze czerwonym. Jest to kolor
tzw. ,niedoboru”. Arkusz 1/2016, pomieszczenie: gab. dyrektora.

N

K DOSKONALENIA KADRY

AKREDYTOWANA PLACOWKA

KIEROWNICZE| OSW
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ATY
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» W karcie Spis, w polach kolumny Stan stwierdzony wpisz cyfry potwierdzajgce ujawnienie przez
komisje stanu sprzetu, zgodnie ze stanem ksiegowym — recznie przy pomocy klawiatury.

Zwré¢ uwage, ze po wpisaniu cyfry réwnej stanowi ksiegowemu, w polu Stan stwierdzony, kolor pozyc;ji
zmienit sie na czarny. Jest to kolor ,,stan réwny ksiegowemu”.

P Zapisz dane przyciskiem Zapisz na pasku narzedziowym lub w dowolny inny sposdb.

Arkusz 2/2016, pomieszczenie: j.polski 1, zgodnie z opisem ¢éwiczenia nalezy wykazaé¢ brak dwdch
krzeset uczniowskich nr 6.

P W karcie Spis, w polu pierwszej kolumny , zaznacz dwie pozycje przy sprzecie krzesto uczniow-
skie nr 6.

»  Wykorzystujgc przycisk Wszystkie | zaden |iGidwrac 0dwroé, zmieri uktad zaznaczeh na prze-
ciwny, (dwie pozycje pozostang ,,niedoborem”).

Arkusze spisowe E@

Opis l Lista
Mazwa/numer arkusza spisowego | 1/2016/2
Opis arkusza Spis ‘ Operacje grupowe na spisie

+-|L.P. |Stan stwiStan ksigiNumer inwentarz{indeks Nazwa Przed (pomiesiPo (pomieszc|Ksigga Mr fabryczny |Kod pl;
v 1 ] 1]000009/16 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 j.pulsLﬂ Gigwna-3P1 ]

1 2 ] 100001016 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 jpols = | Gl | Giowna-SP1 0

v 3 ] 1100001116 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 j.pnls;ﬁmﬂsb'&na-sm ]

[ 4 ] 1100001216 UCKRZE krzesio uczniowskigj.polski 1 j.pulslﬁ_ Gidwna-5P1 0

v 5 ] 1000013186 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 j.pulslﬂ Giowna-5P1 0

W] & 0 1(000014118 UCKRZE  |krzesdo uczniowskid].polzki1 j.puls;ﬂ Gidwna-5P1 )
I T o 100001516 UCKRZE krzesio uczniowskigj.polski 1 ipols v | gk |Gtdwna-5P1 ]
[v 8 ] 1000016186 UCKRZE krzesto uczniowskig).poleki 1 j.pulslﬂ Giowna-3P1 0

[ 9 ] 1100001716 UCKRZE krzesio uczniowskigj.polski 1 j.puls;ﬂ Giwna-SP1 ]

fw| 10 ] 1000013186 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 jpols = | gl | GHwna-sP1 0

[ 11 ] 1]000015/M6 UCKRZE krzestn uczniowskigj.polski 1 j.puls;@ Giowna-sP1 0

| 12 o 1|000020/16 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 j.puls;ﬂ Giowna-3P1 Dl

fw| 12 ] 100002116 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 jpols | gl |GHwna-sP1 0

[w] 14 ] 1100002216 UCKRZE krzesto uczniowskigj.polski 1 j.puls;& Gidwna-5P1 ]

fw| 15 ] 1100002316 UCKRZE krzesio uczniowskigj.polski 1 jpols = | gl | GHwna-sP1 0~
H o

Dodaj | Usur | Wszystkie | Zaden

Przejdz do karty Operacje grupowe dokumentu.
Wybierz funkcje Operacja/Wypetnij stan z oryginalnego.
W sekcji Ktore wiersze pozostaw znacznik w opcji: zaznaczone.

v v v Vv

Kliknij przycisk Wykonaj.
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Operacja
(" Zaznacz
" Dodaj istniejace

" Dodaj nowe - nadwyzki
" Zmien nowe - nadwyzki

" Usunr

& \Wypetnij stan z oryginalnego

" Zeruj stan

" Przywrdc pomieszczenie z oryg.

Ktdre wiersze
+ zaznaczone (37)
" wszystkie (39)

nosc[— 1

Wykonaj

Program wypetni pozycje cyframi stanu stwierdzonego = stanowi ksiegowemu i wyswietli komu-
nikat o wykonanej operacji. Pozycje, ktore nie byty zaznaczone pozostang w kolorze czerwonym

,hiedoboru”.

Opis

MNazwa/numer arkusza spisowego

Arkusze spisowe

l

11201612

Lista

=)
i

Opis arkusza Spis l Operacje grupowe na spisie
+-|L.P |Stan stwiStan keigiNumer inwentarz{indeks |Nazwa |Przad (pum\es*PD (pomieszc|Ksigga Nr fabryczny  |Kod pl:
V[ 1 1 1[ooo00aris UCKRZE |krzesho uczniowskifipoiski1  |ipols = [ i |Gibwna-5P1 o
Mz 0 1|000010/8 u Inwentarz Optivum i | Gowna-sP1 0
v 3 1 100001118 u Figa | Glowna-SP1 o
v 4 1 100001216 u [ | Giowna-5P1 o
W s 1 1|000013/16 u o Wypelniono stan 37 wierszy fih | Gtowna-SP1 0
V| & 1 100001418 u [l | Gowna-SP1 i bz
v T 1 100001518 u [ | Glowna-5P1 o
¥ B 1 1|000016M6 u i | Giowna-SP1 0
v 9 1 1|000017HME u [l | Glowna-SP1 o
V| 10 1 1|000018/16 u T B g | Gowna-5P1 0
v 11 1 1|000019/16 UCKRZE krzesto uczniow skig j.polski 1 j.puls;ﬂ Glowna-SP1 1]
1z ] 11000020118 UCKRZE krzest uczniowskigj. polski 1 j.puls;ﬂ Gowna-5P1 o
V| 13 1 100002118 UCKRZE krzesto uczniowskidj.polski 1 j.pulslﬂ Glowna-SP1 i}
V| 14 1 100002216 UCKRZE krzesto uczniowskidj.polski 1 j.pcllslﬁ Giowna-5P1 o
V| 15 1 100002316 UCKRZE krzesto uczniowskigj. polski 1 jpols = | (i | Giowna-SP1 0w
q" s o
Dodaj | Usun | Wszystkie | Zaden Qdwrdc

» Potwierdz komunikat klikajgc w przycisk OK.

» Zapisz dane przyciskiem Zapisz na pasku narzedziowym lub w dowolny inny sposéb.

5. Arkusz3/2016, pomieszczenie: komputerowa 2

»

4
4
4

Przejdz do karty Operacje grupowe na spisie.

W obszarze Operacja zaznacz opcje Wypetnij stan z oryginalnego.

W sekcji Ktore wiersze postaw znacznik w opcji wszystkie.

Kliknij przycisk Wykonaj.

AKREDYTOWANA PLACOWKA
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Arkusze spisowe E@
Opis ] Lista |
Nazwa/numer arkusza spisowego |1/2016/3
Opis arkusza Spis l Operacje grupowe na spisie
+-|L.P. [Stan stwiStan ksig{Numer inwentarz|indeks |NﬁZWﬁ |Przed (pumieszcz:{FD (pomieszclKsigga Nr fabryczny Kt
Wl 1 1 1|000050116 ADEI [biurko zwykte  |komputerowa 2 [komp [ éia |GHwna-sP1 0|
W 2z 1 1| 000051416 u Inwentarz Optivum o v | (i | Gidwina-5P1 0
v 3 1 1|00005218 u | [l | Glowna-SP1 o
M| e 1 1|0000s3118 u 5+ | f|Gtwna-se 0
vl s 1 1| 00005416 ] o Wypelniono stan 46 wierszy iﬂ Giowna-3P1 o0
¥ & 1 1| 00005516 u b > | (k| GHwnasP1 0
= 1 1|000056/16 ] Eﬂ Giowna-SP1 0
v 8 1 1| 00005716 u i@ Gliwna-SP1 0
R 1 1| 00005816 u b = | (k| Clwna-5P1 0
¥ 10 1 1|000058M18 u - _L& Giowna-SP1 [t}
W 1 1 1| 000060116 UCKREZE krzesio uczniowskig komputerowa 2 kumpiﬂ Giowna-sP1 i}
| 12 1 100008116 UCKRZE krzesio uczniowskig komputerowa 2 kump;ﬂ Giowna-SP1 o
¥ 13 1 1|00008218 UCKRZE krzesto uczniowskig komputerowa 2 |komp v | (i | Gowna-SP1 o
V| 14 1 1|000063/16 UCKREZE krzesio uczniowskig komputerowa 2 kumpiﬂ Giowna-sP1 i}
¥ 15 1 1| 00006416 UCKRZE krzesto uczniowskid komputerowa 2 |komp v | (i | Giowna-SP1 0~
4" = o
Dodaj | Usun | Wszystkie | Zaden Odwrdc |

P Potwierdz komunikat przyciskiem OK.

P Program w polu Stan stwierdzony wprowadzit wartosci 1 — pozycje sg wyswietlane w kolorze czarnym.

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 6. Wyszukanie réznic inwentaryzacyjnych

Rdéznice inwentaryzacyjne wynikajg z pordwnania zawartosci zapiséw w ksiegach inwentarzowych z za-
wartoscig arkuszy spisowych przypisanych do biezacej inwentaryzacji.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Inwentaryzacje.

2. Otwodrz obecnie opisywang inwentaryzacje.

3. Przejdz na karte Rozliczenie inwentaryzacji.

4. Kliknij przycisk Wyszukiwanie réznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych, znajdujacy sie w lewym
dolnym rogu — otworzy sie okno Tworzenie roéznic inwentaryzacyjnych.
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Tworzenie roznic inwentaryzacyjnych
Jak utworzy€ riznice

@ Tylko rozlicz arkusze

~) Rozlicz arkusze | sprawdz ze stanem:

uw 1 Wy
Do wybrania

FPorzadek w wynikach rozliczenia wg
@ indeksu ~) numeru inwentarzowego

Anuluj

5. Pozostaw zaznaczong opcje: Jak utworzy¢ roznice/Tylko rozlicz arkusze.

2
I_f’

6. Pozostaw zaznaczong opcje: Porzadek w wynikach rozliczenia wg./Indeksu

7. Kliknij przycisk Utwérz. W wyniku poréwnania stanu arkuszy inwentaryzacyjnych ze stanem ksigg zo-
stang odnalezione 2 rdznice.

Inwentaryzacje =N E=R 5
Dpis I Lista
Numer [1/2016
Rodzaj |roczna Sposéb‘spis z natury
Komisja Odpowiedzialni
Anna Radecka - przewodniczacy Zbigniew Bober
Jan Kowalski
Maria Kruczek

Rozpoczeto | 28.12.2016 08:00:00 Uwagi
Zakoriczono | . o Zakorcz

Arkusze spisowe Rozliczenie inwentaryzadji
Rozliczenie|Mr inwentarzow|indeks Przed|Po - §Przed - pomigPo - pomiesz{Arkusz inwen{Ksiega Cena Mazwa |_
niedobér (000010/16 UCKRZE 1 0|j.polski 1 j.polski 1 1720162 Gidwna-SH  250,0000|krzesto LI
niedobér |000020M16  [UCKRZE 1| oljipolski1  [ipolski1  |1/20162  |Gtéwna-SH | 250,0000140 L
L el

< |
E E PR ‘Nieroﬂiczono inwentaryzacji

Cwiczenie 7. Korygowanie zapiséw w arkuszach — przeniesienie sprzetu i
ponowne wyszukanie réznic

Przenies ujawnione w sali komputerowej krzesto uczniowskie, ktére byto wczesniej w sali j.polski. Zmien
arkusz spisowy tego pomieszczenia, aby odzwierciedlat stan biezgcy. Zapisz wprowadzone zmiany.

P Przejdz na arkusz spisowy sali komputerowej 2. Dodaj znalezione, nie wpisane na stan tej sali krze-
sto z sali j.polski 1, gdzie wykazano jego niedobér.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN OP I I\ UM
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Kliknij przycisk Dodaj/ Istniejacy.

Arkusze spisowe
opis ] Lista
MNazwa/numer arkusza spisowego | 1/2016/3
Opis arkusza Spis l Operacje grupowe na spisie
+/-[L.P. |Stan stw|Stan ksig(N inwentarz|indeks Nazwa Przed (pomieszczdPo (pomieszczenie) Ksigga er;
] 1 1 1000050016 ADBIU biurko zwykie komputerowa 2 | komputerowa 2 L& Giowna-5P1 |
- z 1 100005118 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giowna-3P1
I ] 1 1|000052M18 UCKRZE krzesto uczniowskidkomputerowa 2 | komputerowa 2 Lﬁ Giiwna-SP1
r 4 1 1000053116 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giowna-3P1
I -1 1 1(000054M16 UCKRZE krzesto uczniowskidkomputerowa 2 | komputerowa 2 Lﬁ Giiwna-SP1 b
| s 1 100005518 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giowna-3P1
-7 1 1(000056M16 UCKRZE krzesto uczniowskidkomputerowa 2 | komputerowa 2 Lﬁ Giiwna-SP1
r 8 1 1|00005718 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giowna-3P1
I ] 1 1(000058M16 UCKRZE krzesto uczniowskidkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giiwna-SP1
] 10 1 100005816 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 @ Giowna-3P1
| n 1 1(000060:16 UCKRZE krzesto uczniowskidkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giiwna-SP1
] 12 1 100008118 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giowna-3P1
[~ 13 1 1|000062M16 UCKRZE krzesto uczniowskidkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giiwna-sP1
] 14 1 1|000083/16 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Giowna-SP1
| 15 1 1(000054M16 UCKRZE krzesfo uczniowskigkomputerowa 2 | komputerowa 2 L@ Gldwna-SP1 -
17 o
eystiie | Zaden Odwrdc

Z kolektora
ZPDA

- Zostanie wyswietlone okno Zestawienia/Wybor z ksiegi.

— Ogranicz liste poprzez wybdr salij.polski 1 oraz wybdr indeksu UCKRZE.

|utrwa|0ne pmﬂ:hod}j |j.po|ski 1

|uCKRzZE jﬁ| wszystiie ksiggi

N,
i),

- Znajdz na liscie krzesto uczniowskie (nr inwentarzowy 000010/16) i klawiszem Enter wprowadz po-

zycje do listy.

1. W wierszu dodanego sprzetu wypetnij pole Stan stwierdzony oraz Po (pomieszczenie).
Arkusze spisowe =N |EeR ==
Opis l Lista
Nazwa/numer arkusza spisowego |1/2016/3
Opis arkusza Spis l Operacje grupowe na spisie
+/-|L.P. |Stan stw|Stan ksig{Mumer inwentarz|/Indeks Nazwa Przed (pomieszczgdPo (pomieszczenie) Ksigga er:l
M # 1 1|00008016 UCSTOL stolk uczniowski |komputerowa 2 | komputerowa 2 =] fi | Glowna-SP1
| 4z 1 100009118 UCSTOL  |stolk uczni ki puterowa 2 puterowa 2 [l | Glowna-SP1
| 1 1|000092/16 UCSTOL  |stolik uczniowski  |komputerowa 2 | komputerowa 2 7| | GHwna-SP1
[ 44 1 1|000093186 UCsSTOL stolk uczniowski p owa 2 pi owa 2 =l [l | Glowna-sP1
I 45 1 1|000094/16 UCSTOL  (stolk uczniowski owa 2 owa 2 | i | GHhwna-5P1
[ 48 1 1|000095/18 UCSTOL  |stolik uczniowski (komputerowa 2 | komputerowa 2 = [ | Glowna-SP1
r 7 00001016 CKRZE rzesto ucznio igj.polski1 komputerowa 2 Lﬁ G0 1
-
[ | »
Dodaj | Usuni ‘ Wszystkie | Zaden Odwrdc
. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN U C N OPTI\ UM
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2. Kliknij przycisk Zapisz.

3. Przejdz do okna Inwentaryzacje, wskaz karte Rozliczenie inwentaryzaciji.

4. Kliknij przycisk Wyszukiwanie roznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych, znajdujgcy sie w lewym
dolnym rogu — otworzy sie okno Tworzenie réznic inwentaryzacyjnych.

5. Zaznacz opcje: Tylko rozlicz arkusze.

6. Kliknij przycisk Utworz. W wyniku poréwnania stanu arkuszy inwentaryzacyjnych ze stanem ksiag zo-
stanie wyswietlona jedna réznica i dwie pozycje opisujgce przeniesienie sprzetu.

Arkusze spisowe Rozliczenie inwentaryzacji |
Rozliczenie[Nr inwentarzow|indeks Przed F'o—.F'med—pomiEF'o—pomiesa.-'\rkuszinweniKsiega Cena Nazwa [:
W e 000020016 UCKRZE 1 0]j.polski 1 j.polski 1 11201612 Gtowna-3F  250,0000 kmesml.|
przenies. z|000010/16 UCKRZE 1 0fj.polski 1 j-polski1 11201612 Gtowna-SH 250,0000|krzesto L

Inwentaryzacja, ktéra wykaze tylko przeniesienie sprzetu miedzy pomieszczeniami, nie bedzie generowac
dokumentéw przychodu ani rozchodu.

Cwiczenie 8. Korygowanie zapiséw w arkuszach - dodawanie nowych
elementdéw inwentarza (nadwyzka) i ponowne wyszukanie réznic

W pomieszczeniu gab. dyrektora w czasie spisu ujawniono biurko komputerowe bez numeru inwentarzo-
wego. Wprowadz sprzet do arkusza spisowego pomieszczenia.

1. Wybierz menu Stowniki/Indeksy materiatowe i dodaj nowy sprzet: BIUKOM biurko komputerowe.

2. Kliknij w pasku narzedziowym przycisk O Nowy. Opisz dodawany sprzet wg. ilustracji ponizej:

Indeksy materiatowe E@

Opis ] Lista
Indeks Jednostka miary
BIUKOM 1szt v]@

Mazwa

|biurk0 komputerowe

llog€ minimalna Cecha/Kategoria

| 0,00 biurka |
Kod DKP

| ViroBmIAL

PEWIL/Podstawa prawna

CPV Kategoria CEC

I B

B B

3. W menu Inwentaryzacja wybierz Arkusze spisowe.
4. W oknie Arkusze spisowe na karcie Lista znajdz arkusz spisowy dotyczacy gab. dyrektora.

5. W wyswietlonej zaktadce Spis, kliknij przycisk Dodaj/Nowy. W oknie Dodawanie nowych elementéw (nad-
wyzek) w polu Indeks wpisz BIUKOM, a w pozostatych polach wprowadz dane, wg. ilustracji ponize;j.

BN cmcomenson oo o VULCAN  OPTIVUM
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10.

11.

Dodawanie nowych elementdow (nadwyzek) @
Indeks | BILIKOM L
Nazwa | biurko komputerowe
llogé 1 zapisz jako oddzielne wiersze
Pomieszczenie | gab. dyrekiora W
Ksiega Gtdwna-SP1 w
Mumer inwentarzowy | Standard v | ostatni nr 125
Cena 0,00
Mr fabryczny
Kod paskowy 0
Dodaj Zamknij

W przypadku ujawnienia wiecej niz jednego sprzetu danego rodzaju, nalezy pozostawi¢ znacznik w polu
zapisz jako oddzielne wiersze w celu nadania numerdéw inwentarzowych.

Kliknij przycisk Dodaj. Jesli nie chcesz dodawac kolejnych pozycji sprzetéw ujawnionych, zamknij ok-
no Dodawanie nowych elementow (nadwyzek) przyciskiem Zamknij.

Arkusze spisowe EI@
opis ] Lista
Mazwa/numer arkusza spisowego | 1/2016/1
Opis arkusza Spis l Operacje grupowe na spisie

+/-[L.P. |Stan stw|Stan ksig(N r inwentarz|indeks Nazwa Przed (pomieszczgPo (pomieszczenie) Ksigga er:
1 1 1(000001/18 ADKOW komputer dla adminif gab. dyrektora gab. dyrektora hd i | GHowna-sP1 |12
| 2 1 1|000002/16 ADKSER Hlserokopiarka—a gab. dyrektora gab. dyrektora hd [l | Giowna-SP1 Gﬂ
I 1 0{000126M18 BIUKOM biurko kemputerow gab. dyrektora hd ik | Gtowna-SP1

vl
1 | »
Dodaj | Usuni | Wszystkie | Zaden Odwrdc

Kliknij przycisk Zapisz.

Przejdz do okna Inwentaryzacje, wskaz karte Rozliczenie inwentaryzacji.
Kliknij przycisk Wyszukiwanie réznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych, znajdujacy sie w lewym
dolnym rogu — otworzy sie okno Tworzenie réznic inwentaryzacyjnych.

Zaznacz opcje: Tylko rozlicz arkusze.

Kliknij przycisk Utworz. W wyniku poréwnania stanu arkuszy inwentaryzacyjnych ze stanem ksigg zo-
stanie wyswietlona kolejna réznica — nadwyzka.

BN cmcomenson oo o VULCAN  OPTIVUM
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Arkusze spisowe

Rozliczenie inwentaryzacji

Rozliczenig{Nr inwentarzow]indeks Przed F'o—.F'med—pomieF‘o—pomiesa.-‘\rkuszinweniKsiega Cena Nazwa I_‘
niedobdr 000020116 UCKRZE 1 0lj.polski 1 j.polski 1 11201612 Gtowna-SF  250,0000|krzesto
nadwyzka |000126/16 BIUKOM 0 1 gab. dyrektor] 1/2016M Ghiwna-SH 0,0000|biurko ke
przenies. Z|000010/16 UCKRZE 1 0|j.polski 1 j-polski 1 11201642 Ghiwna-SH 250,0000 |krzesto L

12. Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.

Cwiczeni

e 9. Dokumenty przychodu i rozchodu dla stwierdzonych rdznic

inwentaryzacyjnych

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzac z zapisami
ksigg rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rédznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ irozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

W przypadku istnienia réznic inwentaryzacyjnych w postaci braku lub nadwyzki sprzetu na stanie nalezy
koniecznie wygenerowa¢ dokumenty przychodu i rozchodu dla znalezionych réznic, aby stan ksiegowy
byt zgodny ze stanem stwierdzonym, faktycznym.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz Inwentaryzacije.

2. Przejdz

w

generuj

na karte Rozliczenie inwentaryzac;ji.

dokument przychodu.

Kliknij przycisk Tworzenie dokumentoéw przychodu i rozchodu z biezacego rozliczenia inwentaryzaciji i wy-

4. Na ekranie zostanie wyswietlony komunikat z pytaniem. PotwierdZ potrzebe utworzenia odpowied-
nich dokumentoéw klikajgc Tak.

Wykonanie rozliczenia i gji

9 Czy utworzy¢ dokumenty przychodu i rozchodu

i przeniesc sprzet z biefacych rozliczen?

Tak MNie

5. Po wykonaniu operacji program wyswietli komunikat z informacjg o zakonczeniu inwentaryzacji i

przygotowanych dokumentach. Kliknij OK.

Rozliczanie inwentaryzacji

o Zakoriczono rozliczanie inwentaryzacji 1/2016

Dodano przychod P-000005/16, pozycji: 1
Dodane rezchod R-000003/16, pozygji: 1
Przeniesiono pozycji: 1
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Inwentaryzacje =N HoR =
Opis ] Lista
Numer [1:2016
Rodzaj |r0czna Sposdb |spis 7 natury
Komisja Odpowiedzialni
Anna Radecka - przewodniczacy Zbigniew Bober
Jan Kowalski
Maria Kruczek
Rozpoczeto 28122016 00:00:00 Uwagi
Zakoriczono| .. Zakoricz
Arkusze spisowe Rozliczenie inwentaryzacji

Rozliczenig|MNr inwentarzow]indeks Przed|Po - gPrzed - pomigPo - pomiesziArkusz inwen{ksiega Cena Mazwa I:
niedobdr [000020/16 UCKRZE 1 0j.polski1 j.polski1 11201612 Gtdwna-SH  250,0000|krzesto u
nadwyzka |000126/16 BILUKOM 0 1 gab. dyrektord 1/2016M1 Gtdwna-SH 0,0000(biurko ke

000010116 UCKRZE 1 0|j.polski1 1 1/2016/2 Gtdwna-SH  250,0000|krzesto L
4| »
E @ F|IR |Roﬂicz0n0 przychdd P-000005/16 rozchad R-000003/16,przeniesiono 1 szt.

Kliknij przycisk Zapisz.

W oknie opisu rozliczonej inwentaryzacji zostang uaktywnione przyciski ﬂil Uzyj ich w celu
sprawdzenia dokumentéw i zatwierdzenia rozliczenia inwentaryzacji przez utrwalenie.

Dokumenty przychodu ol m== Dokumenty rozchodu [E=]=]
opis Lista opis | Lista
Numer [P-000005/16 fa|Prevchody standard Data[30.122016 [ utrwalony Numer [R-000003/16 | Rozchody standard  Data[30.12.2015 I utnwalony
opis [Redliczenie inwentanzagi 12016 Fakwra opis[Rodiczenie inwentanzacji 1206 powm|
Kategoria [mieodptatne -] fg| Wartoé¢. 0,00 Kategoria [miseczenie <) gy waros¢[ 25000
Edycia ‘ Operacje grupowe dokumentu Edycia ‘ Operacje grupowe dokumentu
= |LP[indeks _|NazwalDKP ksiega Pomieszazenie [@apowiedzia[+]| | [+ ] [indeks [NazwaK[Ksicoa |NumerinwentarPomieszczelOdpowiedlcena  [llosé raz[Opis Nt faby
A[BUKON 7 [biurko VI Glowina-SP1_+ | s |FEOROETes ~] fa| 000128716 Pl [BOBERZBI 1|UCKR kizesto uc| Gt 16 |ipolski1_|CRUSZC] 250,00 A[kzestonr 6

<\ | S| L ‘ i

Dodaj | Usui | Wszystkie | Zaden | Odwréé | [LE[ I + Dodj | Usuii | Wsmstie | Zaden | odwrst
|1 [soserzB! ~[eml =
|29.10.2016 20-16:54 [Acministrator proaramu [+ | 20.10.2016 20:08:17 | Administrator proaramu

W przygotowanych dokumentach nalezy sprawdzi¢ doktadnie wszystkie dane. Szczegdlna uwage trzeba
zwrdci¢ na date utworzenia rozliczenia.

Utrwal i zapisz utworzone dokumenty.

Zamknij wszystkie otwarte okna. Skorzystaj z menu Okna/Zamknij wszystkie.
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Inwentaryzacja

Cwiczenie 10. Zakonczenie inwentaryzacji

Operacja zakonczenia inwentaryzacji jest OPERACJA NIEODWRACALNA, dlatego zawsze nalezy wykonac
wczesniej kopie bazy danych, aby w wypadku ewentualnych niescistosci mozna byto nanies¢ poprawki

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Inwentaryzacje.

2. Na karcie Opis kliknij przycisk Zakohcz.

3. program wyswietli ostrzezenie z informacjg dotyczacg rozliczenia arkuszy spisowych. Potwierdz kli-

kajac Tak.

Zamykanie inwentaryzagji

®

Mie bedzie mozna zmieniac arkuszy inwentarzowych
przypisanych biezace] inwentaryzacji.

Nie bedzie mozna zmieniac rozliczenia ani

utworzy¢ dokumentéw przychodu i rozchodu rozliczenia.

Czy na pewno zamknad inwentaryzacje nr 1/20167

4. Inwentaryzacja zostanie zakonczona. Zapoznaj sie z komunikatem. Kliknij OK.

Inwentaryzacja zamknieta H

o Zamknigto inwentaryzacje nr 1/2016

Zapisanie tego dokumentu bedzie skutkowslo zablokowaniem zmian
arkuszy inwentaryzacyjnych przypisanych biezacej inwentaryzacji
oraz zablokowaniem mozliwosci zmian daty zamkniecia. |

5. W oknie Inwentaryzacje skoryguj date umieszczong w polu Zakoiczono.

W polu daty zakoniczenia inwentaryzacji program wyswietla date systemowa, analogicznie do innych pdl

zawierajacych date dowolnego ekranu pracy.

Inwentaryzacje

!

Numer | 1/2016

Komisja

Rodza) ‘roczna

Lista

(=& ==

Sposdb |sp\s z natury

Odpowiedzialni

Jan Kowal

ski

Maria Kruczek

Anna Radecka - przewodniczacy

Rozpoczeto | 28.12.2016 00:00:00
Zakoriczono | 30.12.2016 15:00:00 Zakoncz

Arkusze spisowe

ZEbigniew Bober

Uwagi

Rozliczenie inwentaryzacji

przenies. z

Rozliczenie|Mr inwentarzow|indeks Przed|Po - 4Przed - pomigPo - pomiesz{Arkusz inweniksiega Cena Mazwa I_

niedobdr |000020/16 UCKRZE 1 O[j.palski 1 J.polski1 1i2016/2 Gtdwna-SH  250,0000|krzesto L

[nadwyika |000126/16 BIUKOM 0 1 gab. dyrektord 1/2016H] Gtdwna-SH 0,0000| biurko k#
UCKRZE

00001016

0fj.polski 1 jpolski1 1120162

Gtdwna-5H  250,0000{krzesto L

4

J P|R |R0ﬂi|:zonu przychdéd P-000005/16 rozchdd R-000003/16,przeniesiono 1 szt.

E' OSRODEK

YOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA

JOSKONALENIA NAUCZYCIEL
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6. Zamknij okno programu.

Cwiczenie 11. Przygotowanie raportu réznic inwentaryzacyjnych

Ostatni etap inwentaryzacji obejmuje zgromadzenie dokumentow: arkuszy spisowych, protokotéw z
uzgodnien i pordwnan danych oraz raport réznic inwentaryzacyjnych.
1. Wydrukuj Raport réznic inwentaryzacyjnych.

» Uruchom funkcje Inwentaryzacja/ Inwentaryzacje i przejdz na karte Lista.

P Zaznacz inwentaryzacje, dla ktérej chcesz wydrukowac raport.

e

» Przy pomocy przycisku Wybor raportu wybierz rodzaj raportu.

» Przy pomocy [& Podglad wydruku wyswietl raport na ekranie monitora i wydrukuj go.

ROZNICE INWENTARYZACJI NR 12016 7810206 J1:50:45
Redzaf rocma Sposabr apis z natury
Komizja: Anna Radecka - przewodniczgcy Jan Houwals ki
Maria kruczek
Inwentanzacja rezpoczgta 2B.12 2016 | zakoficzona 30.12 2016
Odpawiadzalnic Zbigniew Bober

_Humer inwentarzowy | Indeks [ Mazwa el Mumer febneany |
Stan | Pomieezcz stwisrdzone | Pominszsaoniopezad [l prz[  Cena |~ Kodpaskowy
Haiega Dd pawiad=alni Arkusz spisouy
NIEDOQBORY
000020016 krzesta uczniowakia
Ghiwne-5F1 GRUSZCIGRA 17201672
HIEDDBORY llade 1 Yiartaic: 250,00
NADWY ZKI
0007126/16 ] BlukomM biurko komputerowe
_________________________________________ [ B[ ogo
Ghiwne-5F1
HADWYEKI llade 1 Yiartaic: 0,00
PRZENIESIENILA
ooo1nms L UCKRZE|  _ _ _ lozedouconiowske |
SO fpolsad | healskil [ L IO e
Ghivme-5F1 GRUSZCIGRA 17201672
ooodivts . JuekRzeEl . krzsdlueniowska [
o) hompaterawad | - S T L
Ghiwne-5F1 GRUSZCIGRA 17201673
PRIEMIESIENIA llode 1 Yiartaic: 250,00
Podplsy komis |l nwentaryzecyjne]: Podplay 0a6b od powledzlalnych:
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Ewidencja Srodkow trwatych

Srodki trwate majg wiasng ewidencje i wiasng numeracje (kartoteki ST). Moga by¢ (chociaz nie muszg)
wpisane do ksiegi inwentarzowej. Zalezy to od polityki rachunkowosci przyjetej w danej jednostce
oSwiatowe;.

Cwiczenie 1. Informacje ogdline

Wejdz na strone Ministerstwa Finansow http://www.mf.gov.pl
Znajdz Ustawe z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2009 r., Nr 152 poz. 1223 ze zm.).

Zwré¢ uwage na informacje dotyczace ewidencji sSrodkéw trwatych, podyskutujcie o tym z prowadzgcym
szkolenie.

Ksiegi ewidencji Srodkdw trwatych, nie nalezy utozsamia¢ z ewidencjg sSrodkéw trwatych prowadzong za
pomoca kont syntetycznych i analitycznych, czyli ksiegami inwentarzowymi.

Dane zawarte w ksiedze inwentarzowej i ewidencji ksiegowej powinny sie wzajemnie uzupetniac.
Ksiega ewidencji Srodkdw trwatych powinna zwieback, m.in. nastepujgce elementy:

e Okreslenie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej wraz z niepowtarzalnym nu-
merem.

e Date nabycia i date przyjecia do uzywania.

e (Okreslenie dokumentu stwierdzajgcego nabycie.

e Wartos¢ poczatkowa.

e Symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) wraz z okre$leniem rocznej stawki amortyzacyjnej.

e Kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok podatkowy i narastajgco za okres dokonywania tych
odpiséw.

e Zaktualizowang wartos¢ poczatkowa.

e Zaktualizowang kwote odpiséw amortyzacyjnych.

e Date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia.
Ze wzgledu na czytelnoéé ewidencji ksiege inwentarzowa ST wygodnie jest prowadzi¢ jg w formie kart
poszczegdblnych Srodkéw trwatych.
Do ksiegi wpisuje sie chronologicznie wszystkie ST przyjete do uzytkowania.
Wprowadzonym ST nadaje sie numery inwentarzowe’. W przypadku sprzedazy czy likwidacji Srodka
trwatego nastepuje jego wykreslenie z ksiegi ewidencji ST.
Wykaz powinien by¢ przechowywany w formie papierowej lub na komputerowym nosniku danych, ktéry

zapewni trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla ksigg rachunkowych.

Dodatkowo do ksiegi inwentarzowej mozna prowadzi¢ tabele amortyzacyjng, ktéra bedzie zawierata
informacje na temat zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczgtkowej oraz szczegétowe informacje na
temat umorzenia.

W jednostkach i zaktadach budzetowych oraz w gospodarstwach pomocniczych podstawowe $rodki trwate
ewidencjonowane sa przede wszystkim na konie syntetycznym 011 "Srodki trwate". Wartoé¢ poczatkowa
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tych Srodkéw przekracza 10 000 z{?, dokonuje sie od nich odpisdw umorzeniowo-amortyzacyjnych, zazwy-
czaj na koniec roku.

Uznanie elementu wyposazenia za ,,srodek trwaty” nastepuje przy wystgpieniu jednocze$nie 5 warunkdow:
1. Stanowi¢ wiasnosc¢ lub wspdtwtasnosé¢ podatnika/jednostki budzetowe;.

2. By¢ nabytym lub wytworzonym we witasnym zakresie.

3. By¢ kompletnym i zdatnym do uzytku w dniu przyjecia do uzywania.

4. Miec przewidywany okres uzywania dtuzszy niz rok.

5. By¢ wykorzystywany przez podatnika/jednostke budzetowg na potrzeby zwigzane z prowadzong
przez niego dziatalnoscig gospodarczg albo oddanym do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub umowy leasingu.”

Cwiczenie 2. Klasyfikacja $rodkéw trwatych

Zweryfikuj stownik klasyfikacji srodkéw trwatych. Uzupetnij go o wartos¢ % amortyzacji.

1. W menu Stowniki wybierz stownik KST — Klasyfikacja $rodkéw trwatych:
P Przejdz do karty Lista. Wyszukaj potrzebne Ci w pracy pozycje. wykorzystaj pole Tekst do szukania.
P Zastosuj przycisk Znajdz lub klikaj Enter, aby wybrana pozycja zostata znaleziona.

P W uzasadnionym przypadku uzyj przycisku ZnajdZ nastepny, ktdry pomoze znalez¢ nastepng pozy-
cje tego samego wyszukania.

2. Obejrzyj opis pozycji KST, zwrd¢ uwage na pole Stawka %. Jest to stawka amortyzacji $rodka trwatego.

3. W razie potrzeby mozesz usuwaé zbedne pozycje stownika KST. Po wskazaniu niepotrzebnej pozycji
kliknij przycisk Bl na pasku narzedziowym i potwierdz usuniecie.

Inwentarz Optivum - Klasyfikagja Séﬁ rwatych “
9 Czy na pewno usunac ten zapis?

Tak Nie

4. W razie potrzeby mozesz poprawié opis pozycji. PrzejdZ na karte Opis. Po zmianie zapisz dane. Mo-
zesz uzy¢ dowolnej metody.

Cwiczenie 3. Numeracja $rodka trwatego

Kazdy srodek trwaty musi posiada¢ niepowtarzalny numer. Jego budowe uzaleznia sie od przyjetej w jed-
nostce polityki rachunkowosci. W programie zaproponowany jest wzorzec numeru dla srodkéow trwatych.

2 ustalonego limitu jednorazowej amortyzacji $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, ktéry
umozliwia jednorazowe zaliczenie wydatkéw na nabycie tych srodkéw lub wartosci do kosztéw uzyskania przycho-
dow (art. 22d ust. 1, art. 22e ust. 1 2, 22f ust. 3, art. 22g ust. 17 oraz art. 22k ust. 9 ustawy PIT).
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1. W menu wybierz Srodki trwate/Numeracja srodkow trwatych.

2. Zapoznaj sie ze wzorcem Standard ST. W razie potrzeby zmieri lub opracuj wtasny. Mozesz skorzystaé
z opisu zamieszczonym w ¢éw. Nowy wzorzec numeracji dokumentow¥*, str.23.

3. Zapisz swojg prace lub tylko zamknij okno.

Cwiczenie 4. Numeracja list naliczen

W trakcie wykonywania dziatan zwigzanych z opisem $rodkdéw trwatych, nalezy dokonywac naliczen rat
amortyzacji. Do dokonanych naliczent program przygotowuje listy naliczen, ktére mozesz wydrukowaé.

Kazda lista powinna by¢ poprawnie zarejestrowana. Jednym z elementdw opisu listy jest jej numeracja.
Program ma wbudowany wzorzec numeracji list naliczen.

1. W menu wybierz Srodki trwate/Numeracja list.

2. Zapoznaj sie ze wzorcem Standard list ST. W razie potrzeby zmien lub opracuj wtasny. Mozesz skorzy-
stac z opisu zamieszczonym w ¢w. Nowy wzorzec numeracji dokumentow*, str.23.

3. Zapisz swojg prace lub tylko zamknij okno.

Cwiczenie 5. Zaktadanie kartoteki $rodka trwatego

Zatozymy kartoteke ST dla kserokopiarki Sharp.
1. Z menu Srodki trwate wybierz polecenie Ewidencja $rodkow trwatych.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

Inwentarz Optivum - Ewidencja §M trwatych

W pliku nie ma zadnych zapiséw. Automatycznie zostanie wiaczona
funkeja 'Dodaj'.

W otwartym oknie na karcie Opis wprowadz w kolejne pola potrzebne informacje:

» W polu Nr sprawd? czy zostat wskazany wtaéciwy wzorzec numeracji ST. Jesli nie kliknij ikone ‘ﬁ
przy polu - otworzy sie okno wzorcdw numeracji srodkéw trwatych. Wskaz na liscie wybrany
wzorzec ewidencji sprzetu i klawiszem Enter zaakceptuj zmiany.

W polu Faktura wpisz symbol i numer faktury zakupu srodka trwatego.

Pozostaw znacznik w polu $rodek trwaty.

Z listy przy polu Ksiega wybierz ksiege inwentarzowg, do ktérej ma by¢ wprowadzony zapis. Jesli
wczesniej nie opisano ksiegi dla sSrodkéw trwatych, kliknij przycisk ‘@ i lgl Nowy. W otwartym

oknie na karcie Opis wprowadZ nowg ksiege. Zapisz informacje przechodzac do karty Lista i wy-
bierz ja do karty opisu $rodka trwatego klikajac Enter.

»  Wypehnij pole Nazwa, ktére pozwoli na identyfikacje zapisu ST na liscie.
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P  Wopisz: date zakupu, date przyjecia srodka trwatego do uzywania, wybierz symbol klasyfikacji

$rodkéw trwatych (KST) — 803.

Ewidencja srodkow trwalych EIIEI
Opis l Lista
Nr | oooood @Fak‘lura E VAT 34/2016 (* srodektrwaty (" wartos¢ niematerialna i prawna
Ksiega [ -] | Zakup 01092016  Przyjecie |01.09.2016
Nazwa [ETLE KST [s03 fa| Likwidacia [ .
Gtowna-SP1
VET-G1 l Plan amortyzacyjny - latami l Maliczanie amortyzacji - raty l Inne
§T-5P1 ) Wartodci biszsce - zaktuslzowans
Stawka FITEEREE 0,00 A 2
roczna Wartosc 0.00
‘:\;ﬂczzflfuwa 0,00 Umorzenie 0,00 poczatkowa :
poczd] Umorzenie 0,00
Ulepszenia 0,00
Opis
Sktadniki srodka trwatego i powigzanie z inwentarzem Dodaj | Usun |
LP |Indeks Mazwa Mumer inwentarjKsiega Pomieszczenie Mr fabryczny|Kod paskow|Cena Starl_|

L

Jako srodek trwaty mozesz wprowadza¢ wartosci niematerialne i prawne, np. licencje na oprogramowa-
nie do komputeréw uzywanych w jednostce. Opisujgc taki Srodek przenie$ znacznik do pola warto$é nie-

materialna i prawna.

Przejdz na zaktadke Warto$é/ Srodek trwaty i wprowadz parametry amortyzacji:

» Sprawd? wpisang automatycznie po wyborze KST, wyrazong w procentach stawke rocznej amor-

tyzacji - 20.

P  Wprowadz warto$¢ poczatkowa — 1 950.

W polach Warto$ci biezace - zaktualizowane mozna uaktualni¢ warto$¢ poczatkowa o umorzenie ST.

Pole Opis pozwala na podanie informacji uzupetniajacych, np. opis pomieszczenia w ktérym znaj-
duje sie srodek trwaty czy wykaz elementdéw zestawu.

» Tabela Sktadniki $rodka trwatego i powigzanie z inwentarzem moze by¢ pusta. Moze tez zawierac ele-
menty wyposazenia podnoszgce wartos¢ danego srodka trwatego, jezeli zostaty zaewidencjono-
wane w ksiedze inwentarzowej, np. szafka w ktérej ST zostat zamontowany czy nowy monitor do
komputera, ktéry zastgpit zuzyty stary monitor.

OSRODEK
AKREDYTOWANA PLACOWKA

KN

JOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSW
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Ewidencja srodkow trwatych El@

Opis l Lista

Nr | oooooq ﬁFak‘lura E VAT 24/2016 + Srodektrwaly  wartoic¢ niematerialna i prawna
Ksiegal $T-5P1 j@ Zakup |01.09.2016 Przyjecie|01.09.2018
Nazwa|kser0k0piarka Sharp KST |803 @ Likwidacja | . .

WartoS¢ / Srodek trwaty l Plan amortyzacyjny - latami l Maliczanie amortyzacji - raty l Inne
Wartcdci biszace - zaktuslizowans

Amortyzacja
Stawka % 20,00 roczna 0,00 Wartose ——
E?czc;:;wa 1950,00 Umorzenie ,7000 poczatkowa ,

Umorzenie 0,00

Ulepszenia 0,00

Opis sekretariat

Sktadniki $rodka trwatego i powigzanie z inwentarzem Doda] | Usun |

LP |Indeks Mazwa Mumer inwentarjKsiega Pomieszczenie Nr fabryczny|Kod paskow{Cena Starl_|
UCSTOL  |stolik uczniowsH{000037/16 Gtdwna-SP1 j.polski1 0 350,00 1|

‘ fa

Jesli korzystasz z bazy, w ktérej opisane sg parametry ksiegowania, przejdz na zaktadke Inne i uzupetnij
numery kont ksiegowych, np. warto$ci poczatkowej (011), umorzen (071), kosztéw amortyzacji (400).
Program Inwentarz Optivum wspotpracuje z programem Ksiegowosc¢ Optivum — jest mozliwosé elektro-

nicznego przesytu danych. Wykorzystujemy przyciski _@.] ﬂ umieszczone na kartach Lista.
4. Na pasku narzedziowym kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 6. Tworzenie planu amortyzacji érodka trwatego

1. W oknie Ewidencja Srodkéw trwatych przejdz na karte Plan amortyzacyjny (latami).

2. Kliknij przycisk znajdujagcy sie w lewym dolnym rogu [== | Tworzenie planu amortyzacji Otworzy sie okno
Tworzenie planu amortyzacji z czescig opisowa i otwartg kartg Odpisy roczne.

3. Wprowadz w czesci opisowej dane dotyczgce amortyzacji.

4. Przejdz na karte Wybrany plan, gdzie ustalisz pozostate parametry planu amortyzacyjnego.

5. Kiliknij przycisk Przelicz plan.

Program automatycznie wypetni tabele kwotami odpiséw amortyzacyjnych.
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Tworzenie planu amortyzacji

Wartogci biezgce - zaktualizowane

Stawka 20,00 s 1950,00 .
@ poczatkowa Wartosc 195000
Data 01.09.2016 Umorzenie 0,00 poczatkowa !
pryigcia e Umorzenie 0,00
Suma 0,00
letoda degresywna ulepszef
Wsp. podwyzsz. w
met. degresywnej 2,0
T s Dodaj Usun Parametry Przelicz plan OK Anuluj
Odpisy roczne Wybrany plan

o= (&3] =

LP Rokkolejny Odpis roczny  Umorzenie  Rata miesigcliosé micPozostate  Opis 0d miDo mieWart. | A
1 2016 97,50 97,50 3250 3 185250 10 12(50,00
2 2017 390,00 487 50 3250 12 146250 1 12|50,00
3 2018 380,00 a7v7.50 3250 12 107250 1 12|50,00
4 2019 390,00 1267,50 3250 12 682,50 1 12|50,00
5 2020 390,00 1 657,50 3250 12 29250 1 12|50,00
[} 2021 292 50 1950,00 3250 9 0,00 1 9150,00

6. Przechodz miedzy kartami Odpisy roczne a Wybrany plan, aby obejrze¢ wyliczone raty amortyzacji i od-

pisy roczne.

7. W karcie Wybrany plan, ustal wtasciwe parametry planu

Naliczanie

() miesieczne
() kwartalne
(® roczne

Data naliczenia to 1| dni
@ od poczatku okresu

() od kofca okresu

premie nalicz jednorazowa [_|

Zmiana ustawienia sposobu naliczania wymaga uzycia przycisku Przelicz plan.

Zatwierdz przeliczony plan - kliknij przycisk OK.

Kliknij przycisk Zapisz.

Na wstepie program proponuje przeliczanie planu metodg liniowg (z naliczeniem miesiecznym).

Jezeli uzytkownik chce skorzysta¢ z metody degresywnej, musi ustawic¢ znacznik w polu Metoda degresyw-
na. Jezeli ma byc¢ zastosowana metoda degresywna, to nalezy wpisa¢ wspotczynnik podwyzszenia w me-
todzie degresywnej, premie amortyzacyjna w wysokosci 30% w pierwszym roku uzytkowania oraz
wartosé poczatkows, o ile nie zostata wprowadzona wczesniej.
Program pozwala jednorazowo naliczy¢ cata premie amortyzacyjng w wysokosci 30% w miesigcu przyje-

cia srodka trwatego.

AKREDYTOWANA PLACOWKA

YOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN

JOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Cwiczenie 7. Drukowanie dokumentéw $rodkéw trwatych

Ewidencje srodkow trwatych prowadzi sie przy pomocy odrebnych kart. Przygotuj karte OT i inne po-
trzebne w ewidencji.

1. W menu Srodki trwate wybierz polecenie Ewidencja $rodkéw trwatych/Lista.

2. Kliknij przycisk Wybor raporty (Ewidencja Srodkow trwatych).

Ewidencja Srodkow trwatych == =]
= Raporty [E=NEoh
Mazwa Data pI| Tytut raportu | Faktura zakup|
000001 LEEIIEIGE RS (R EF Ewidencia srodkow tiwatych retariat|F VAT 34/2016
Karta z nali iami rat
Karta z nali iami rat
Karta z pl. b
Karta z pl.

Przyjecie frodka tiwalego

0T z listg czedci skladowych

Protokot przekazania-przejecia $rodka tiwalego
Protokot przekazania-przejecia $rodka tiwalego

Likwidacja érodka tiwatego -

Opis raportu
Spis wszystkich Srodkdw trwatych.

Ustawienia strony (w punktach)

Szerokosc 79 0250

— N

4] [ Strony do wydruku (tylko 99 1 »

¥ Drukuj wszystkig wydruk nie z podgladu) 4 1—55534
@ @ Rok wydruku ’_ L\ | \ =

™ Podglad wydruku z moliwoécia eksportu

3. Z wyswietlonej listy wybierz OT z lista czesci sktadowych.

4. Obejrzyj wybrany dokument. Zamknij podglad wydruku przyciskiem L8
5. Przygotuj inne wydruki wg. potrzeb wtasnych. Powtarzaj czynnosci opisane w punktach 2-4.

6. Zamknij okno przyciskiem ==

Cwiczenie 8. Naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych

Program pomaga automatycznie nalicza¢ amortyzacje wynikajgcy z zapisanego planu. Wczesniej nalezy
opracowac lub zatwierdzi¢ istniejgcy wzorzec numerowania list naliczen.

1. W menu Srodki trwate wybierz polecenie Naliczanie amortyzacji.

2. Na karcie Warunki wyboru ustal zakres dat, ktéry bedzie obejmowat naliczenie oraz kolejnos¢ kolumn
na wydruku, dostosowujgc kolejnos¢ na liscie Uktad listy.

[". sl b b VULCAN  OPTIVUM
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Warunki wybaru l

Maliczanie amortyzacji (1)

I Wybrane naliczenia ‘

=)

Data naliczenia pierwsze] nienaliczone] raty amortyzacji w okresie

od |01.10.2016

do [01.10.2016

I~ ogranicz ksiegi

Uktad listy ﬂﬂ%

Ksiega

Mumer 5T
Data
LP.
Kwata
Mazwa

raty

=l

=

3. Jezeli naliczenie ma obejmowac tylko wybrane ksiegi, postaw znacznik ogranicz ksiegi.

4. Na karcie Ksiegi kliknij przycisk ‘@ i wybierz ksiegi, ktérych ma dotyczy¢ naliczenie.

5. Przejdz na karte Wybrane naliczenie i przeanalizuj dane na podgladzie wydruku Zestawienie naliczen
amortyzacji. Program wybierze srodki trwate, ktdre majg pierwszg nienaliczong rate amortyzacji usta-
long na termin przypadajgcy pomiedzy datami wpisanymi w warunkach tworzenia naliczenia. Jesli
srodek trwaty nie posiada takiej raty, to nie zostanie wybrany do naliczenia.

Maliczanie amortyzacji (1) El@
Warunki wyboru | Ksiegl ¥ I
Mumer ST|Ksiega [Kwota Mr raty [Data U[P{Mazwa J
000001 | ST-SP1 97,50 1{01.10.2016 50 50 | kserokopiarka Sha

o

N
Rl & &|

Nalicz | Usur']zlisty| utwér.anste|

6. Zobacz, czy konieczna jest modyfikacja listy.

7. Kliknij przycisk Nalicz w celu wykonania naliczenia rat amortyzacyjnych. PotwierdZ komunikat przyci-
skiem OK.

N

JEK

AKREDYTOWANA PLACOW

YOSKONALENIA KADRY
KA
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JOSKONALENIA NAUCZYCIEL
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Naliczanie amortyzagji (1) E@
Warunki wyboru Wybrane naliczenia ‘
MNumer §T Ksiega |Kwota Mr raty |Data UIPqMNazwa J
I Maliczanie amortyzacji H

] o Poprawnie wykonano naliczenie amortyzacji

-
B 1 o
@ @@ Malicz | Usuri z listy | Utwirz liste |

8. Naliczone raty amortyzacji bedg wpisane do kart srodkdw trwatych — a pozycje naliczonych rat zo-
stang odznaczone na niebiesko.

Nalezy pamietaé, ze lista naliczen jest takim dokumentem, ktérego nie mozna dowolnie zmieniaé — wy-
konane naliczenia s ostateczne, moina je pojedynczo cofngé na kartach ST (przycisk Odwréé na karcie
Ewidencja Srodkéw trwatych/Naliczanie amortyzacji - raty)

Trzeba o tym pamietac przed kazdorazowym skorzystaniem z przycisku Nalicz.

Cwiczenie 9. Przygotowanie listy naliczed amortyzacji

1. Na oknie Naliczanie amortyzacji kliknij przycisk Utwérz liste.

2. Przy pierwszym uruchomieniu, w komunikacie na ekranie kliknij przycisk OK, w celu potwierdzenia
automatycznego przejscia w tryb dodawania pozycji.

Inwentarz OMCZEI'E amortyzagji

W pliku nie ma zadnych zapisdw. Automatycznie zostanie wiaczona
funkeja 'Deodaj'.

3. Na ekranie zostanie otwarte okno Listy naliczen amortyzacji wraz z pytaniem czy utworzy¢ nowa liste
naliczen. Kliknij przycisk Nie. Lista jest juz przygotowana. Pytanie to dotyczy przygotowania kolejnej
listy, ktdra obecnie nie jest jeszcze potrzebna.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Listy naliczen amortyzacgji
opis ]

i

Lista

Numer listy | 0000011042016

Data | 30.10.2016 [ zaksiegowane

(=N [EeR =

Opis | i
Numer 5T  [Nazwa L p. raty|Data Rata Umorzenie F1_|
Dodawanie pozycji listy naliczen ﬂ
0 Czy utworzyd nowa liste naliczer amortyzacji?
Tak Nie
T T T T
4| >
Uzytkownik

4. Popraw date i uzupetnij opis nagtéwkowy listy naliczen

Listy naliczen amortyzacji IE|
opis ] Lista
Numer listy 0000011012016 @ Data | 01.10.2016 [ zaksiegowane
Opis |Na|iczenie rat - KT 803 =| &
Mumer 5T Nazwa L.p. raty|Data Rata Umarzenie Fl_
000001 kserokopiarka Sh 1(01.10.2016 97,50 97,50 |
T o]
Uzytkownik

5. Przejdz do karty Lista, zatwierdZ zmiany przyciskiem Tak i przygotuj wydruk listy naliczen.

LISTA NALICZEN AMORTYZACJI
000001/10/2016 z01.10.2016
Naliczenie rat - KST 803

30.10.2018 09:21:33

Lp. Nazwa .
R ~ R KST Nrraty Kwota
Numer w ewidencii Ksiega
1 kserokopiarka Sharp
'''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' 803 1 97,50
000001 ST-SP1
Suma 97,50
Catkowita suma 97,50
. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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Cwiczenie 10. Sporzadzanie i drukowanie zestawien naliczert amortyzacji

Przed przygotowaniem zestawienia nalezy okresli¢ zakres i sposdb jego prezentacji.

1.

2.

9.

10.

Wybierz funkcje Srodki trwate/Zestawienie naliczern amortyzacii.
Zaznacz pole Wybierz tylko liste i wskaz numer listy, ktérej to zestawienie ma dotyczy¢.

W polu Data naliczenia program standardowo podpowiada biezgcg date, w razie potrzeby mozna jg
zmienié.

Zestawienie naliczer amortyzacji (1) E\@

Warunki wyboru \ ‘ Wybrane naliczenia I

I wybierz tylko liste

Zapisana lista naliczeri Okres naliczenia amortyzacji
000001M10/2016 j do |U1.1U.20‘1B do [01.10.2016
Uktad listy ﬂﬂ% [~ ogranicz ksiegi

Ksiega =l Naliczenia

Mumer 5T

Data wszystkie j

L.P. raty

Kwota

MNazwa

=

Jesli naliczenia maja dotyczyé wybranych ksigg inwentarzowych, postaw znacznik Ogranicz ksiegi. Pro-
gram uruchomi karte Ksiegi. Przy pomocy przycisku wskaz ksiegi, ktérych ma dotyczy¢ zestawienie.
Ustal w polu Uktad listy wiasng kolejnosé elementéw listy, jesli zachodzi taka potrzeba.

Z rozwijalnej listy wybierz rodzaj naliczen.

Przejdz na zaktadke Wybrane naliczenia. Program automatycznie tworzy zestawienie, na podstawie
wczesniejszych ustalen.

Przycisk [& Podglad wydruku pozwala obejrze¢ zestawienie na ekranie.

Kliknij przycisk = Wydruk zestawienia, aby wydrukowaé.

Zamknij wszystkie okna, menu Okna/Zamknij wszystkie.

Cwiczenie 11. Tworzenie i drukowanie zestawien $rodkéw trwatych

1.

2.

3.

Uruchom funkcje Srodki trwate/Zestawienie Srodkéw trwatych.
Zaznacz pole Srodek trwaly lub Warto$é niematerialna i prawna.

W polu Stan na dziefi wybierz opcje Stan biezacy.

BN cmcomenson oo o VULCAN  OPTIVUM
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4. Jezeli zestawienie ma obejmowa¢ wybrane $rodki trwate, przy polu Symbole KST kliknij i wybierz
wiasciwy symbol.

5. Z pola Stan wybierz stan Srodkéw trwatych, jakie majg sie znalezé w zestawieniu.
6. W polu Okres okresl wg jakiej daty ma byé tworzone zestawienie.

7. Jesli wyniki zestawienia majg zosta¢ zawezone do konkretnych ksigg, postaw znacznik Ogranicz ksiegi.

Program uruchomi karte Ksiegi. Przy pomocy przycisku wskaz ksiegi, ktéorych ma dotyczy¢ zesta-
wienie.

8. W polu Nawydruku okresl sposéb prezentowania wynikdéw zestawienia.

9. Aby wybraé do zestawiania srodki trwate zamortyzowane we wskazanym procentowym przedziale,
uzupetnij pole % stopieii amortyzacii.

10. Ustaw grupowanie zestawienia wg zadanych kryteriéw w polu Uktad listy. Przeciggnij dany element
w gore lub w dét.

Zestawienie Srodkow trwakych (1) - stan biezacy EI[EI
Warunki wyboru l l Wyniki l
@+ Srodek trwaty " wartos¢ niematerialna i prawna
Stan na dzien .. |v Stan biezacy
Symbole KST |803 | Stan |wszystkie Ll
Uktad listy | =| %
== Okres | przyjecia ~| odfo1102016  do[30.10.2016
| | Ksiega J
| |KsST1 S
KST 2 S Lil= W, B [~ ograniczenie ksiag
 |KaT 2 Grupuj daty w okresy Grupuj wartosc co
|| Numer &T O S C tysiac
| | Data przyjecia fe) Tels ) * 10 tysiecy
|| Data zakupu " dziesiecioletnie ™ 100 tysiecy
|| Data likwidagji — AV
| |Nazwa I % stopieri amortyzacji 1: 0 EI
| | Wartoé¢ poczatkowa
|| Umorzenie
| | Data zamortyzowania
| |Ulepszenie

11. Przejdz na zaktadke Wyniki, kliknij ikone i wybierz format raportu zestawienie z grupowaniem.

Cwiczenie 12. Ulepszenie $rodka trwatego

Aby wykonac jedng z opisanych w tytule ¢wiczenia operacji, nalezy wykona¢ podobne czynnosci, dlatego
w celach ¢wiczeniowych skupimy sie na — ulepszeniu o kwote 500 zt i likwidacji Srodka trwatego: ksero-
kopiarka Sharp.

1. W menu Srodki trwate wybierz polecenie Ewidencja $rodkéw trwatych.
2. W oknie Edycja $rodkow trwatych przejdz na zaktadke Lista.

3. Zaznacz srodek trwaty, ktéry ma zostac ulepszony, przejdz na zaktadke Opis.

BN cmcomenson oo o VULCAN  OPTIVUM



Ewidencja srodkow trwatych 85

4. Uaktywnij karte Plan amortyzacyjny (latami).

2+
5. Kliknij przycisk Tworzenie planu amortyzacyjnego umieszczony w lewym dolnym rogu okna przejdz
do okna o takiej samej nazwie co przycisk.

6. W oknie Tworzenie planu amortyzacji kliknij przycisk Dodaj/Ulepszenie.

Tworzenie planu amortyzagji =] 22
Wartoéé Wartosci biezace - zaktualizowane
Stawka 20,00 1850,00 " 32
ag, poczatkowa Wartosc 1950.00
Data 01.09.2016 Umorzenie 97 50 poczatkowa '
przyjecia e Umorzenie 97 50
Suma 000
Metoda degresywna ulepszen -

Wsp. podwyisz. w
met. degresywnej 2,0

Premia amortyzacyjna 30%

A ——— "‘—'“'1plan OK Anuluj

Qdpisy roczne Trwate odiaczenie srodka trwatego.., brany plan
LP Rok kolejny Odpis roczny  Umorze  ZMiana stawki amortyzaji.., Dis Od miDo mieWart. ; A
2016 97 50 Likwidacja srodka trwatego... 10 12|50,00 |
2 2017 390,00 4 1 12(50,00
3 2018 390,00 877,50 3250 12 107250 1 12(50,00
4 2019 390,00 1 267,50 3250 12 682,50 1 12(50,00
5 2020 390,00 1 657,50 3250 12 292 50 1 12(50,00
G 2021 292 50 1950,00 3250 9 0,00 1 950,00
v
< >

7. W oknie Ulepszenie $rodka trwatego dokonaj opisu wg. ilustracji ponizej:
» W polu Kwota zmiany wpisz 500.

Zmiana: ulepszenie czy odtgczenie moze by¢ opisana wartoscig %

» Mozesz zmieni¢ zaproponowany przez program opis w polu Opis zmiany. W tym celu postaw
znacznik w polu Zmiana opisu modyfikaciji.

Ulepszenie srodka trwatego @

Data modyfikacji 01.12.2016

Biezaca Po zmianie
Wartos¢ srodka trwatego 1950,00 2 450,00
Warto$é netto 1852,50 2 352,50
Suma umorzen 97,50 97,50
Stawka amortyzacji 20,00 % 20,00 %
Suma ulepszen 0,00 500,00
Kwota zmiany 500,00  Umorzenie 0,00
Nowa warto$é 0,00
Procent zmiany 0,00 %
kwoty
QOpis zmiany Ulepszenie 01.12.2016 Wart.pocz. 1950,00

[[]1Zmiana opisu modyfikacji

Uwaga: Inne dane dotyczace przeprowadzonej operacji (date, opis)
bedzie mozna zmieni¢ po zatwierdzeniu w kolumnie Opis.

OK Anuluj

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN OP I I\ UM
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» Kliknij przycisk OK.

8. Program przeniesie Cie na karte Odpisy roczne, na ktdrej na czerwono bedzie umieszczony wpis ulep-
szenia (w kolorze czerwonym), a odpisy roczne na kolejne lata zostang odpowiednio powiekszone.

Stawka

Dt
ata
TErr 01.09.

Metoda degresyw

Wsp. podwyzsz. w
met. degresywnej

Premia amortyzacyjna 30%

Tworzenie planu amortyzacji

Wartogé

2000 poczatkowa 1950,00 Warlosé
2016 Umorzenie 97,50 po EZE.“‘U.WE
Umorzenie
Suma 0,00
na ulepszen
20
Dueal Usuri Paramety | Przeliczplan

Odpisy roczne

= @] 22

Wartosci biezace - zaklualizowane

1950,00
97,50

OK

Wybrany plan

Anuluj

LP Rokkolejny Odpis roczny Umorzenie  Rata miesiecllo$¢ miePozostato Opis Od miDo mieWart. | &
2 2016 500,00 a7 50 0,00 0 2 352 50|Ulepszen 1] 050,00
3 2017 480,00 587,50 40,83 12 186250 1 1250,00
4 2018 490,00 107750 40,83 12 137250 1 12150,00
5 2019 490,00 1 567,50 40,83 12 882 50 1 12150,00
5 2020 490,00 2 057,50 40,83 12 39250 1 12150,00
7 2021 392 50 2 450,00 40,83 10 0,00 1 1050,00
< >

9. Zapamietaj zmiane planu amortyzacji przyciskiem OK.

Cwiczenie 13. Likwidacja $érodka trwatego

o . N
1. Ponownie uzyj przycisku Tworzenie planu amortyzacyjnego.

2. W oknie Tworzenie planu amortyzacji kliknij przycisk Dodaj/Likwidacja $rodka trwatego.

3. W oknie Likwidacja $rodka trwatego dokonaj opisu wg. ilustracji ponizej:

4
»

Wprowad? date likwidacji Srodka trwatego.

Mozesz zmieni¢ opis modyfikacji w polu Opis zmiany. W tym celu postaw znacznik w polu Zmiana
opisu modyfikacji.

Mozesz zmieni¢ wskazany domyslnie sposéb likwidacji w polu Sposéb likwidacji

N

OSRODEK DOSKONA|

ENIA KADRY
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Likwidacja srodka trwatego
Data modyfikacji 01.12.2019
Biezaca Po zmianie

Wartosé srodka trwatego 2450,00 2450,00
Wartosé netto 882,50 0,00
Suma umorzeri 1 567,50 156750
Stawka amortyzacji 20,00 % 20,00 %
Suma ulepszen 500,00 500,00
Kwota zmiany 882,50
Nowa warto&é 0,00
Procent zmiany 0,00 %
kwoty
Opis zmiany Likwidacja Srodka 01.12.2016 Wart.pocz 2450,00

[ Zmiana episu modyfikacji
Sposés ikwidacy v

~|sprzedaz
Uwaga: Inf 1 1525 )
berziedina nieodptatne przekazanie
zuzycie (zniszczenie)
aport

inny sposdb

»  Kliknij przycisk OK.

4. Program przeniesie Cie na karte Odpisy roczne, na ktérej na czerwono bedzie umieszczony wpis likwi-
dacji (w kolorze czerwonym), a odpisy roczne ustalone w planie po dacie likwidacji zostang usuniete.

5. Zapamietaj zmiane planu amortyzacji przyciskiem OK.

6. Zamknij wszystkie okna. Skorzystaj z meny Okna/Zamknij wszystkie.

Z pozostatymi operacjami (trwate odtgczenie srodka trwatego, zmiana stawki amortyzacji) proponujemy
zapoznac sie korzystajac z porad w. Bazie wiedzy na stronie www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl.

Cwiczenie 14. Usuwanie planu amortyzacyjnego

1. W oknie Ewidencja Srodkow trwatych na karcie Lista wybierz srodek trwaty, ktérego plan amortyzacyjny

chcesz usungd.

2. Na karcie Inne, wybierz przycisk Usun caty plan naliczenia, jesli chcesz usungc¢ caty plan i jego sktadniki.

3. Jesli chcesz odwrdcié naliczenie amortyzacji, kliknij przycisk 0dwrdé, na zaktadce Naliczanie amortyzacji

(raty).

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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I Ewidencja Srodkow trwalych
Opis | Lista
Mr | 000001 ﬂ Fahural F VAT 24/2016 (¥ Srodek trwaly ¢ warto&¢ niematerialna i prawna
Ksigga 5T-5P1 j@l Zakup [01092016 Przyjecie 01092016
MNazwa| kserokopiarka Sharp KST |803 @I Likwidacja I—
Warto$¢ / Srodek trwaty | Plan amortyzacyjny - latami | Naliczanie amortyzacji - raty

Konto wartosci
poczatkowe]j

Konto umorzen

Konto kosztow
I amortyzacii

Konto rozliczenia

zakupu / inwestycji jv
Usun caty plan i naliczenia |

I :Iv
I :I'
I :I'

Inne

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Archiwizowanie i odtwarzanie danych

Dane zgromadzone w programie Inwentarz Optivum zaleca sie systematycznie archiwizowad. Czestotli-
wos¢ wykonywania tej operacji powinna zaleze¢ od intensywnosci uzywania programu. Zalecane jest
jednak, aby przynajmniej dwa razy w tygodniu tworzy¢ kopie zapasowe i zapisywac je na dowolnym no-
$niku. Nalezy jednak pamietaé, ze im czesciej przeprowadzana jest archiwizacja, tym mniej szkodliwe
bedg skutki ewentualnej awarii systemu lub btedéw w opisie danych.

Dodatkowo zlecane jest porzagdkowanie bazy danych. Efektem tej operacji jest zmniejszenie rozmiaréw
plikdw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku komputera.

Przed wykonaniem ww. operacji, konieczne jest wczedniejsze pozamykanie wszystkich otwartych okien
programu.

Trzeba tez dopilnowac zamkniecia wszystkich aplikacji, ktore pracujg na wspélnej bazie.

Zaleca sie tworzenie kopii zapasowe]j danych przed wykonaniem kazdej NIEODWRACALNEJ OPERACII.

Cwiczenie 2. Tworzenie kopii zapasowej

1. W menu Administracja wybierz polecenie Kopia zapasowa/Tworzenie. Otworzy sie okno Tworzenie
kopii zapasowe;.

2. Ustal sposoéb i miejsce zapisu kopii danych:
» Zaznacz opcje: Katalog na dysku, pakowanie kopii, tworz kopie w podkatalogach z data.

M. Tworzenie kopii zapasowe) @

IV pakowanie kopii EI

[ formatowanie dyskietki
v Katalog na dysku | # twarz kopie w podkatalogach z data

Katalog kopii danych

Dotychczas wykonane kopie zﬁasm;re
Nr kofUzytkownik |Dataiczas o|Dokad Liczhi{j

L

"n
I1| | »

0 koniecznodci utworzenia kopii zapasowej preypominaj
po 7 EI: dniach od utworzenia ostatniej kopii.

» Wybierz katalog kopii danych, rozwijajgc drzewko podkatalogéw przyciskiem @ Wybierz katalog
danych.

3. Utworz kopie danych, naciskajac przycisk @ Tworzenie kopii danych.
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Zgodnie z ustalonymi ustawieniami program umieszcza spakowane dane w katalogu z biezgcg datg i go-
dzing we wskazanym przez uzytkownika podkatalogu.

Cwiczenie 3. Odtworzenie kopii danych

1. W menu Administracja wybierz polecenie Kopia zapasowa/Odtwarzanie. Otworzy sie okno Odtwarzanie
kopii zapasowe;j.

2. Ustal miejsce kopii danych:
» Zaznacz opcje Katalog na dysku.

P  Wybierz katalog kopii danych, rozwijajac drzewko podkatalogédw przyciskiem @ w polu Wybierz
katalog danych.

P Wskaz katalog, ktéry zaproponuje Ci prowadzacy i kliknij przycisk Select w oknie Select Directory.

P Odtworz kopie danych, kliknij przycisk @ Odtwarzanie kopii danych.
Po odtworzeniu danych powinien zosta¢ wyswietlony komunikat: Kopia zostata odtworzona prawidtowo.

3. Zamknij okno dialogowe, kliknij przycisk OK.

Podczas odtwarzania kopii bazy danych program wymusza przeprowadzenie procedury logowania. Jest
to forma sprawdzenia czy mamy prawo korzystania z odtwarzanych danych. Uniwersalnym uzytkowni-
kiem jest ADM z hastem vulcan.

Cwiczenie 4. Porzadkowanie danych

Pracujgc z programem, warto co jaki$ czas przeprowadzi¢ operacje porzagdkowania danych. Jej efektem
jest zmniejszenie rozmiaréw plikdw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest
wykonywana automatycznie przez program, wystarczy jedynie uruchomié funkcje Administra-
cja/Porzadkowanie danych. Przed wykonaniem operacji konieczne jest wczesniejsze pozamykanie wszyst-
kich otwartych okien.

Czestotliwos¢ korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowania programu. Jesli program prze-
twarza wiele danych, porzadkowanie powinno odbywac sie czesciej.

Przy pracy w trybie wspétdzielenia danych — pracy na tej samej bazie danych - funkcja Porzadkowanie da-
nych nie zostanie uruchomiona, jesli w danym momencie ktos inny korzysta z bazy danych. Przed jej uzy-
ciem nalezy sie upewnic, ze zaden uzytkownik w sieci nie pracuje obecnie z programem.

Zalecamy uruchamianie omawianej funkcji kazdorazowo po wystgpieniu jakiejkolwiek sytuacji awaryj-
nej, np. po nagtym przerwaniu pracy komputera (brak zasilania, przypadkowe nacisniecie wytgcznika lub
przycisku reset itp.) lub podczas zauwazenia niezgodnosci w obliczeniach.
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