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Lista 1nwentaryzacji Srodkodw
trwatych

Inwentaryzacja to dokonanie spisu faktycznego stanu wszystkich
rzeczowych sktadnikéw majatku, jak rdéwniez wyjasnienie roéznic
pomiedzy stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji (stanem
rzeczywistym), a stanem wynikajacym z ewidencji Srodkéw

trwatych.

Lista inwentaryzacji $rodkéw trwatych dostepna jest z poziomu
menu Srodki trwate pod przyciskiem [Inwentaryzacje].
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Wiasdidel: Wszystkie dostepne obiekty

Lista inwentaryzacji srodkéw trwatych

Na liscie inwentaryzacji Srodkow trwatych znajduja sie
standardowe przyciski oraz dodatkowo:

- [ZatwierdZ] - umozliwia zatwierdzenie zaznaczonych
dokumentéw inwentaryzacji. Dokument inwentaryzacji mozna
zatwierdzi¢ jezeli wszystkie jego arkusze sg w stanie
Zatwierdzony lub Anulowany.

» [Zamknij] - wumozliwia zamkniecie zaznaczonych
inwentaryzacji. Dla zamknietych inwentaryzacji mozna
wygenerowa¢ dokumenty korygujgce rozbieznoSci. Nie ma
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mozliwo$ci otwarcia inwentaryzacji, ktéra =zostata
zamknieta.

- [0twérz] - umozliwia otwarcie zatwierdzonych
inwentaryzacji. Otwarcie inwentaryzacji zmienia stan
wszystkich arkuszy inwentaryzacyjnych na Niezatwierdzony
(nie dotyczy arkuszy anulowanych).

» [Kopiuj] — umozliwia skopiowanie zaznaczonego dokumentu
inwentaryzacji, ktéry jest w stanie zatwierdzonym,
zamknietym 1lub anulowanym. Podczas kopiowania
przenoszone sg tylko arkusze inwentaryzacji, ktére nie
zostaty anulowane.

= [0T] — przycisk dostepny po zaznaczeniu zamknietych
dokumentdw inwentaryzacji. Umozliwia wygenerowanie
dokumentu OT w przypadku ujawnienia nadwyzki podczas
inwentaryzacji.

= [ZMO] — przycisk dostepny po zaznaczeniu zamknietych
dokumentdéw inwentaryzacji. umozliwia wygenerowanie
dokumentu ZMO w przypadku ujawnienia niezgodno$ci danych
dotyczacych miejsca uzytkowania lub 0s0b
odpowiedzialnych za $rodki trwate

» [LT] — przycisk dostepny po zaznaczeniu zamknietych
dokumentdéw inwentaryzacji. umozliwia wygenerowanie
dokumentu LT w przypadku ujawnienia niedoboru podczas
inwentaryzacji

Szczegdtowy opis funkcjonalno$ci generowania dokumentéw z
inwentaryzacji znajduje sie w artykule Rozliczanie roéznic
inwentaryzacyjnych.

Uwaga

Podczas dodawania/kopiowania dokumentu inwentaryzacji
nastepuje weryfikacja czy dany $rodek trwaty zostat ujety na
innej niezatwierdzonej inwentaryzacji lub na innym arkuszu w
danej inwentaryzacji — jezeli tak, to nie zostanie dodany na
aktualny arkusz inwentaryzacji.

Lista inwentaryzacji sktada sie z kolumn:

= Numer — numer systemowy dokumentu inwentaryzacji
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- Data — data zatwierdzenia dokumentu inwentaryzacji

= Stan

- Dokumenty — dokumenty Srodkéw trwatych wygenerowane z
dokumentu inwentaryzacji

= Wtasciciel (kolumna domyslnie ukryta)

Szczegbtowy opis dziatania filtrow znajduje sie w kategorii
Wyszukiwanie i filtrowanie danych.

Dodawanie dokumentu
inwentaryzacji Srodkow
trwatych

Dokument inwentaryzacyjny sktada sie z arkuszy
inwentaryzacyjnych, ktére zawierajg wykaz Srodkéw trwatych
wraz z 1iloscig wynikajgcg z dokumentédw oraz ilosScig
rzeczywistag.

W celu dodania dokumentu inwentaryzacji Srodkéw trwatych,
nalezy z poziomu menu Srodki trwalte - Inwentaryzacje wybraé
przycisk [Dodaj]. Pojawi sie formularz dokumentu
inwentaryzacyjnego.
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Formularz dokumentu inwentaryzacji $rodkéw trwatych

Dokument inwentaryzacji sktada sie z elementodw:

Panel boczny

Numer - generowany automatycznie przez system wedtug
numeratora dokumentu

Data zatwierdzenie - pole nieedytowalne, uzupeiniane data
systemowg w momencie zatwierdzenia dokumentu. Jezeli data
wystawienia na arkuszu inwentaryzacyjnym jest pdzZniejsza niz
data zatwierdzenia dokumentu inwentaryzacji, podczas
zatwierdzania inwentaryzacji pojawi sie komunikat z pytaniem
dotyczgcym aktualizacji daty zatwierdzenia dokumentu na
najpézniejszg date wystawienia z arkuszy.

Blokada — decyduje czy niezatwierdzony dokument inwentaryzacji
blokuje mozliwos¢ edycji kart Srodkdédw trwatych i generowania
dokumentéw do wszystkich srodkéw trwatych firmy, czy tylko dla
srodkéw ujetych na danym dokumencie inwentaryzacji. Domy$lnie
ustawiona jest opcja blokowania wszystkich $rodkéw trwatych z
mozliwo$cig zmiany do momentu dodania pierwszego arkusza
inwentaryzacyjnego.

Generowanie dokumentow z data — decyduje o dacie wystawienia
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generowanych dokumentéw Srodkéw trwatych wynikajgcych z
ujawnionych rozbiezno$ci. Dokumenty moga zostal wygenerowane z
datg zamkniecia inwentaryzacji (wartos¢ domyslna) lub data
biezacg. Wartos¢ parametru jest mozliwa do zmiany bez wzgledu
na stan dokumentu.

Wtasciciel

Opis — stuzy do wprowadzenia dodatkowego opisu dokumentu

Zaktadka 0golne

Na zakladce 0gdélne dostepna jest 1lista arkuszy
inwentaryzacyjnych dodanych w ramach danego dokumentu
inwentaryzacji. Szczegb6towy opis arkusza inwentaryzacji
znajduje sie w artykule Dodawanie arkusza inwentaryzacji.

Zaktadka Dokumenty skojarzone

Opis zaktadki znajduje sie w artykule Zaktadka Dokumenty

skojarzone.

Na zaktadce Dokumenty skojarzone - Systemowe wysSwietlana jest
informacja o dokumentach S$rodkéw trwatych, ktére zostaty
utworzone na podstawie danej inwentaryzacji.

Zaktadki Atrybuty, Zatagaczniki,
Historia zmian

Szczegdtowy opis zaktadek znajduje sie w artykule Zaktadka
Kody rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zatgczniki 1

Historia zmian.
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Dodawanie arkusza
inwentaryzacji

Arkusze inwentaryzacyjne (AIST) sa dodawane w ramach danego
dokumentu inwentaryzacji.

W celu dodania arkusza, nalezy wybraé¢ przycisk [Dodaj]. Pojawi
sie formularz arkusza inwentaryzacyjnego.

LJ Niezatwierdzony Fe 0Ogdlne | Atrybuty | Zataczniki | Historia zmian
AIST |/ |2016 | / |0000L |~ b B X T
Wartosé: 5 574 261,00 PLN

N - Przeciagnij nagtdéwek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie.

- | Kod Mazrwa Kod kr... | Numer i... | Osoba odpowi... | Osoba odpo... | Migjsce uzyt... | Migjsce uzyt... | Wartoi€... | llosé s... | Hosé r... [ R.. | Stan rozbi...
T ? Dec Dec Qe Dsc Dec D= = = Qe Qe Dec O | =
20160831 = 1 Qprogr.. Oprogr.. OPRMD.. OQPRMOD.. Patryga Mowak Patrycja Nowak Warszawa Warszawa 1 700,00 1 1 0 (}:(}
2 Monito.. Monito.. MON/.. MONL.. Krakdw Krakéw 0,00 1 1 0 C:(}
3 Halapr.. Halapr.. BUD/.. BUD/20.. 1560 00... [ 1 1 f
4 Monito... Maonito... MON/.. MOND.. 1 889,00 a [1] 0 C:>
5 MNotebo.. Motebo.. KOMP.. KOMPQO.. Adam Horbacz Adam Horbacz 5 000,00 1 1 0 C:>
6 MNotebo.. Motebo.. KOMP.. KOMP/O.. PFiotr Nowak Piotr Mowak Warszawa Warszawa 5692,00 1 1 0 @
¥ | 7 Budyne.. Budyne.. ADM/.. ADM/20.. Adam Kowalski Adam Kowalski  Krakow Krakdw 4 000 00... 1 o= -1 g
x| Edytuj filtr
Opis

Formularz arkusza inwentaryzacyjnego

Arkusz inwentaryzacyjny sktada sie z elementdw:

Panel boczny

Numer arkusza — generowany automatycznie przez system wedtug
numeratora dokumentu

Wartosé¢ — suma wartosci poczatkowych Srodkéw trwatych ujetych
na dokumencie inwentaryzacji

Nazwa — nazwa arkusza nadana przez uzytkownika

Data wystawienia - dzien, w ktdérym zostat dodany arkusz
inwentaryzacji
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Opis

Zaktadka 0golne

Dla zaktadki 0gdlne dostepne sg standardowe przyciski oraz
dodatkowo:

- [Zatwierdz] - przycisk aktywny dla niezatwierdzonego
arkusza, na ktdérym zostaty dodane elementy; umozliwia
jego zatwierdzenie

» [0twdérz] — przycisk aktywny dla zatwierdzonego arkusza,
o ile dokument inwentaryzacji nie zostat zatwierdzony
lub zamkniety. Umozliwia ponowne otwarcie zatwierdzonego
arkusza i jego modyfikacje.

= [Anuluj] — przycisk aktywny dla zatwierdzonego arkusza,
o ile dokument inwentaryzacji nie zostat zatwierdzony
lub zamkniety. Umozliwia anulowanie arkusza.

= [Dodaj] — umozliwia dodanie $rodka trwatego bezpos$rednio
na liscie

- [Dodaj z listy] - otwiera liste $rodkéw trwatych
umozliwiajgc wybranie sSrodkéw trwatych, ktdére zostanag
dodane na arkusz

Uwaga
Inwentaryzacji nie podlegajg srodki trwate w budowie.

Uwaga
W ramach danej inwentaryzacji Srodek trwaty moze by¢ dodany na
arkusz tylko jeden raz.

Uwaga

Srodki trwate dodawane s3a na arkusz inwentaryzacji bez wzgledu
na to, z jaka datg zostaty przyjete do uzytkowania. Data
wystawienia arkusza inwentaryzacji wskazuje dzien, w ktdrym
arkusz zostat dodany.
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[Przenie$ ilo$ci] - umozliwia automatyczne uzupeinienie
kolumny Ilo$¢ rzeczywista wartosciami z kolumny Ilos¢
systemowa dla zaznaczonych pozycji

» [Importuj] - umozliwia dodanie na arkusz $rodkéw
trwatych:

»Z pliku — na podstawie danych z pliku txt. W pliku
nalezy umie$ci¢ informacje w kolejnosci: kod
kreskowy; ilos¢ systemowa; miejsce uzytkowania;
osoba odpowiedzialna — dane muszg by¢ oddzielone
za pomocg Srednika. Obowigzkowo musi zostac podany
kod kreskowy S$rodka trwatego istniejgcego w
systemie. W przypadku, gdy ilo$¢ nie zostanie
wprowadzona w pliku, to kolumna IloS¢ rzeczywista
zostanie uzupetniona wartosciag 1.

» Na podstawie odczytu z kolektora — za pomoca
kolektora. Nalezy podtaczy¢ kolektor do
stanowiska, na ktdérym ewidencjonowana jest
inwentaryzacja 1 wybrac¢ przycisk [Odczyt
z kolektora]. System zweryfikuje, czy na arkuszach
inwentaryzacyjnych znajdujg sie $rodki trwate
zeskanowane przez kolektor. Jezeli Srodek znajduje
sie na arkuszu, zostanie on pominiety; w
przeciwnym wypadku, zostanie on dodany wraz z
danymi podanymi w kolektorze (iloScig systemowq,
osobg odpowiedzialng i miejscem uzytkowania).

- [Generuj inwentaryzacje] - umozliwia dodanie nowej
inwentaryzacji dla zaznaczonych pozycji arkusza.
Przycisk ten jest aktywny w sytuacji, gdy inwentaryzacja
jest zatwierdzona, anulowana lub zamknieta. Przy
generowaniu inwentaryzacji z tego poziomu, system
sprawdza czy nie istnieje niezatwierdzona inwentaryzacja
dla wskazanych srodkéw trwatych. Pola zostang wypetnione
tak, jakby inwentaryzacja byta wystawiana recznie.

Lista pozycji arkusza sktada sie z kolumn:



= Kod

 Nazwa

= Kod kreskowy

= Numer inwentarzowy

- 0soba odpowiedzialna wg ewidencji - ostatnia osoba
odpowiedzialna za dany Srodek trwaty

= 0soba odpowiedzialna wg spisu — pole edytowalne z
mozliwoscig wskazania pracownika z listy pracownikéw

 Miejsce uzytkowania wg ewidencji — ostatnie miejsce
uzytkowania S$rodka trwatego

- Miejsce uzytkowania wg spisu — pole edytowalne z

mozliwoscig wskazania miejsca uzytkowania z listy
stownikéw uniwersalnych
- Wartos¢ poczatkowa
» I1To$¢ systemowa — kolumna uzupetniana ponizszymi
wartosciami (na podstawie danych dostepnych w systemie):
0 — Srodek trwaty zlikwidowany, zbyty 1lub bez
dokumentu OT

=1 — srodek trwaty w uzyciu z wygenerowanym
dokumentem OT
= I1T0$¢ rzeczywista — kolumna edytowalna, uzupetniana

recznie za pomocg przycisku [Przenie$ ilos$ci] 1lub na
podstawie importu danych z pliku 1lub odczytow z
kolektora. Kolumna przyjmuje wartosci:
=0 — (wartos¢ domy$lna) — brak srodka trwatego;
Srodek trwaty zlikwidowany lub zbyty
=1 — Srodek trwaty w uzyciu
= Réznica — réznica miedzy iloscig systemowg a rzeczywista
= Stan rozbieznos$ci — oznaczenie graficzne rozbieznos$ci
- Zatacznik sSrodka trwatego (kolumna domy$lnie ukryta)

W przypadku, gdy zostanie ujawniony niedobdr (ilo$¢ systemowa
jest mniejsza od ilo$Sci rzeczywistej), caty wiersz wysSwietlany
jest w kolorze czerwonym. W przypadku, gdy zostanie ujawniona
nadwyzka (ilos¢ systemowa jest wieksza od ilosci
rzeczywistej), caty wiersz wyswietlany jest w kolorze
niebieskim. W przypadku, gdy zostanie ujawniona niezgodnos¢



miejsca lub osoby, odpowiednie komdrki zawierajgce rozne dane
wyswietlane sg w kolorze pomaranczowym.

Zaktadka Atrybuty, Zataczniki 1
Historia zamian

Szczegbtowy opis zaktadek znajduje sie w artykule Zaktadka
Kody rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zat*gczniki i
Historia zmian.

Jy n |

Rozliczanie roznic
inwentaryzacyjnych

Z zamknietego dokumentu inwentaryzacji mozna wygenerowad
dokumenty korygujace, ktore zniweluja ewentualne rozbieznosSci.

Dokumenty Srodkéw trwatych generowane sg z datg wystawienia
okreslong na podstawie parametru Generowanie dokumentdow z data
dostepnego na nagtdéwku dokumentu inwentaryzacji Srodkéw
trwatych.

W tabeli zostaty przedstawione mozliwos$Sci generowania
dokumentow.

Ilos¢ Ilos¢ (o
) Roznica Dokument
systemowa rzeczywista
0 0 0 brak
1 1 1 W przypadku niezgodnosci
osoby lub miejsca — ZMO
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Ilos¢ Ilosé

. Rdéznica Dokument
systemowa rzeczywista

Nadwyzka — OT,
0 1 1 W przypadku niezgodnosci
osoby lub miejsca — ZMO

Niedobdér — LT
1 0 -1 W przypadku niezgodnosci
osoby lub miejsca — ZMO

Uwaga

Aby zaewidencjonowa¢ wszystkie réznice wynikajgce z
inwentaryzacji tworzgc dokumenty sSrodkéw trwatych tylko raz,
nalezy generowaé¢ je w kolejnosci:

= [0T] — nadwyzka
= [ZMO] — niezgodnos¢ miejsca i osoby
= [LT] — niedobdr

Podczas modyfikacji dokumentu wygenerowanego na podstawie
inwentaryzacji zostanie wyswietlony komunikat: ,Ten dokument
zostat wygenerowany na podstawie Inwentaryzacji. Czy na pewno
chcesz dokonac¢ jego modyfikacji?”. Uzytkownik moze potwierdzid
wprowadzenie zmian lub zrezygnowa¢ z edycji dokumentu.

Nadwyzka

Nadwyzka ma miejsce, gdy ilos¢ rzeczywista jest wieksza od
iloSci systemowej.

Uwaga

Jezeli $Srodek trwaty jest zbyty lub zlikwidowany, nie ma
mozliwosci wygenerowania dokumentu OT.

W celu zaewidencjonowania dokumentu korygujgcego ujawnionag
nadwyzke srodkéw trwatych, nalezy wybrac przycisk [0T] z grupy
przyciskéw Generowanie. Zostanie otwarte okno z parametrami
generowania dokumentoéw.



Generowanie dokumentow <]

Generowanie dokumentaw: Pojedynczo *

Po wygenerowaniu dokumentow OT nalezy powtdrzyd generowanie ZMO w celu ewidendji
ewentualnych niezgodnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub miejsca uZytkowania.

Zatwierdz Anuluj

Okno generowania dokumentéw OT

Pole Generowanie dokumentéw z warto$ciami Zbiorczo oraz
Pojedynczo (wartos¢ domyslna) umozliwia okre$lenie, czy w
przypadku ujawnienia nadwyzek ma zostal wygenerowany zbiorczy
dokument 0T, czy oddzielny dokument dla kazdego $rodka
trwatego.

Dokument OT generowany jest na kwote z kolumny Wartosc
poczatkowa.

Niezgodnos¢ miejsca 1 osoby

W celu zaewidencjonowania dokumentu korygujgcego ujawniong
niezgodnos¢ miejsca uzytkowania lub osoby odpowiedzialnej za
Srodek trwatych, nalezy wybra¢ przycisk [ZMO] z grupy
przyciskow Generowanie. Zostanie otwarte okno z parametrami
generowania dokumentow.

Generowanie dokumentow <]

Generowanie dokumentaw: Zbiorczo *

Aby nie powtarzad generowania ZMO dla tej inwentaryzacji, w pierwszej kolejnosci nalezy
dokonad ewidendji roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z nadwyzek.

Zatwierdz Anuluj

Okno generowania dokumentéw ZMO

Pole Generowanie dokumentéw z warto$ciami Zbiorczo (wartos$¢
domy$lna) oraz Pojedynczo umozliwia okres$lenie, czy w
przypadku ujawnienia niezgodnos$ci oséb odpowiedzianych 1lub
miejsca uzytkowania ma zosta¢ wygenerowany zbiorczy dokument


https://pomoc.comarch.pl/altum/20220/wp-content/uploads/2019/07/word-image-533.png
https://pomoc.comarch.pl/altum/20220/documentation/srodki-trwale/dokumenty-srodkow-trwalych/otrzymanie-srodka-trwalego-ot/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20220/wp-content/uploads/2019/07/word-image-534.png

ZMO, czy oddzielny dokument dla kazdego srodka trwatego.

Uwaga

W przypadku, gdy w kolumnach Osoba odpowiedzialna wg spisu
oraz Miejsce uzytkowania wg spisu nie zostata podana wartosc,
dokument ZMO nie zostanie wygenerowany (mimo iz bedzie
niezgodnos¢ miejsca lub osoby).

Niedobdr

W celu zaewidencjonowania dokumentu korygujgcego ujawniony
niedobdér srodkow trwatych nalezy wybraé¢ przycisk [LT] z grupy
przyciskéw Generowanie. Zostanie otwarte okno z parametrami
generowania dokumentoéw.

Generowanie dokumentow <]

Generowanie dokumentaw: Pojedynczo *

Dla srodkow trwahch, ktore zostana zlikwidowane nie bedzie juz moZliwosc wygenerowania
innych dokumentow inwentarzowych, W pierwszej kolejnosci nalezy dokonad ewidendji
roznic wynikajacych z nadwyZek oraz niezgodnosci osoby i migjsca.

Zatwierdz Anuluj

Okno generowania dokumentéw LT

Pole Generowanie dokumentdéw z wartosSciami Zbiorczo oraz
Pojedynczo (wartos¢ domyslna) umozliwia okre$lenie, czy w
przypadku ujawnienia niedobordw ma zosta¢ wygenerowany
zbiorczy_dokument LT, czy oddzielny dokument dla kazdego
Srodka trwatego.

Uwaga
Po wygenerowaniu dokumentu LT na karcie Srodka trwatego
zostanie zaznaczony parametr Data likwidacji.
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