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[bookmark: _Toc419106917][bookmark: _GoBack]Konspekt zajęć -  5. Ewidencja środkami trwałymi w gminie.

Czas trwania zajęć: 1,5 godziny.
Prowadzący:
Data:
Temat: projekt budżetu gminy wg klasyfikacji budżetowej.
Forma: ćwiczenia.
Cele edukacyjne.
	Ogólne: zapoznanie z modułem Środki trwałe.
	Szczegółowe:
1) Prowadzenie ewidencji środków trwałych.
2) Dodawanie nowych środków trwałych.
3) Tworzenie grup środków trwałych.
4) Przegląd danych środków trwałych.

Pytania pomocnicze: brak
Przebieg zajęć:
1) Wstęp – wprowadzenie do ewidencji środków trwałych w gminie.
2) Omówienie konfiguracji modułu.
3) Omówienie i wykonanie dodawania środków trwałych do systemu.
4) Omówienie i wykonanie tworzenia grup środków trwałych.
5) Zapoznanie się z przeglądem środków trwałych.
Przebieg alternatywny: brak.
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[bookmark: _Toc419106919]Wstęp – wprowadzenie do modułu Środki trwałe
Moduł Środki Trwałe służy do prowadzenia ewidencji szczegółowej środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych, w celu utrzymania aktualnej części księgowości zgodnie z Ustawą o rachunkowości z dnia 29.09.1994 r. z późn. zm. (Dz.U. 1994 Nr 121 poz. 591), oraz na cele rozliczeniowe z urzędem GUS przez odpowiednie sprawozdania (SG-01) lub możliwość uzyskania w prosty sposób danych wymaganych do uzupełnienia tych sprawozdań. System ten ma możliwość przesyłać (automatycznie) dane do systemu finansowego, a tam w prosty sposób zaksięgować te dane na odpowiednich kontach księgowych. Dzięki takim rozwiązaniom, w systemie finansowym dane są aktualne i poprawne, ponieważ są dokładnie tymi samymi danymi, które znajdują się w systemie Środki Trwałe. To niweluje potrzebę uzgadniania danych znajdujących się w tych systemach.
Modułu Środki Trwałe jest powiązany na poziomie modułów:
- Administracja – po wywołaniu opcji Dane systemowe -> Jednostki organizacyjne -> Modyfikacja na zakładce Pieczątki – ustawiana jest pieczątka, która będzie wyświetlana na wszystkich raportach w module Środki Trwałe.
- Kontrahenci – tu uzupełniamy jednostki budżetowe, w ramach których prowadzimy ewidencję szczegółową środków trwałych, wraz z księgowaniem środków w tych jednostkach.
Przypisanie dla jednostek budżetowych odpowiednich kodów PKD / PKD 2007 / EKD da możliwość wyboru odpowiedniego kodu działalności gospodarczej (spośród wszystkich kodów przypisanych do tej jednostki) dla rejestrowanego środka trwałego, w ramach ewidencji bieżącej środków trwałych tej jednostki.
Również w tym module wprowadzani są pracownicy (przypisanie do grupy „Pracownicy”), którzy będą potencjalnymi osobami odpowiedzialnymi za środki trwałe (automatyczne uzupełnianie słownika Osób odpowiedzialnych).
- Finanse i Księgowość – wszystkie operacje wykonane w module środki trwałe, mogą zostać automatycznie przesłane do modułu księgowego i pojawiają się w opcji: System -> FK -> Wybór kontekstu FK (dla odpowiedniej jednostki budżetowej zdefiniowanej w kontrahencie i przypisanej do odpowiedniego zakładu, w ramach której księgujemy środki trwałe) -> Dekrety -> Importy dekretów. Z poziomu modułu FK, można księgować te informacje jako dokumenty Polecenia Księgowania.
[bookmark: _Toc419106920]Konfiguracja modułu
W pierwszej kolejności należy uzupełnić kody PKD jednostki.
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Kody PKD dla naszej jednostki uzupełnia się w module Kontrahent – rodzaje działalności (Kontrahenci -> Słowniki -> Klasyfikacje działalności. W pierwszej kolejności  należy ją wyszukać, a następnie zaznaczyć i wybrać przycisk {Szczegóły}. Następnie w zakładce |Rodzaje działalności| za pomocą przycisku {Dodaj} dodajemy występujące w jednostce kody PKD.
Każdy środek trwały  wprowadzany do modułu Środki trwałe musi zawierać informacje o osobie odpowiedzialnej za niego. Osoby odpowiedzialne muszą być  uprzednio wprowadzone do systemu jako kontrahenci w grupie kontrahenckiej Pracownicy. Po wprowadzeniu tych osób i oznaczeniu ich w odpowiedniej grupie zostaną one wyświetlone w słowniku Środki trwałe -> Słowniki -> Osoby odpowiedzialne.
Kolejnym krokiem jest założenie zakładów i działów.
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Słownik Zakłady (Środki trwałe -> Słowniki -> Zakłady) należy uzupełnić o dane dotyczące podziału jednostki w ramach ewidencji środków trwałych (na cele inwentaryzacyjne lub inne np. do zestawień). Każdy zakład jest przypisywany do odpowiedniej jednostki budżetowej. Dzięki temu system ma możliwość tworzenia paczek księgowych do modułu Finansowo-Księgowego, przesyłając je do odpowiednich jednostek księgowych.
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Słownik Działy (Środki trwałe -> Słowniki -> Działy) jest to bardziej szczegółowy podział w ramach każdego zakładu (np. podział na pokoje dla wyposażenia). Dla każdego zakładu musi być stworzony co najmniej jeden dział.
Następnie należy uzupełnić kody klasyfikacji środków trwałych.
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Środki trwałe -> Słowniki -> Klasyfikacja środków trwałych. Główna klasyfikacja środków trwałych i Klasyfikacja środków trwałych to słowniki  uzupełnione o aktualne wpisy pobrane ze strony GUS-u dotyczące Klasyfikacji Rodzajowej Środków Trwałych (KRŚT). Konstrukcja systemu wymaga, aby do każdego środka trwałego była przypisana odpowiednia klasyfikacja KRŚT.
Aby dodać do słownika Klasyfikacji Środków Trwałych pozycję należy z menu głównego wybrać System -> Środki trwałe -> Słowniki -> Klasyfikacja środków trwałych, a następnie wcisnąć przycisk {Dodaj}.
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Grupa* - numer wprowadzanej grupy Klasyfikacji Środków Trwałych
· Nazwa grupy gł - nazwa grupy Głównej Klasyfikacji Środków Trwałych w ramach której, ma być wprowadzany nowa Klasyfikacja Środka Trwałego
· Opis* - nazwa wprowadzanej grupy Klasyfikacji Środków Trwałych
· Stopa - stopa procentowa odpisów amortyzacyjnych dla wprowadzanej grupy Klasyfikacji Środków Trwałych
· Procent przeceny - wartość procentu przeceny dla wprowadzanej grupy Klasyfikacji Środków Trwałych
· Podlega etykietowaniu – pole należy zaznaczyć, jeśli dana grupa będzie podlegała etykietowaniu. Pole dostępne jedynie po uzyskaniu indywidualnego kodu aktywującego.
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Dodanie środka do ewidencji jest możliwe po wybraniu przycisku {Dodaj} w głównym oknie Obsługa środków trwałych, bądź też po wybraniu opcji z menu podręcznego (prawy przycisk myszy) {Dodaj} -> {Środek}.
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System wyświetla ekran Dodaj nowy środek trwały.
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Na zakładce |Dane środka| należy uzupełnić pola:
• [Nazwa środka] – pole, w którym należy wpisać nazwę dodawanego środka trwałego.
• {Grupa KRŚT} – pole w postaci listy wyboru, w którym należy wskazać właściwą grupy KRŚT.
• [Numer inwentarzowy] – pole, które zawiera unikalny numer inwentarzowy generowany w następujący sposób: Grupa KRŚT/aktualny rok obliczeniowy/kolejny numer środka w danej grupie KRŚT. Pole z numerem inwentarzowym może być również edytowane przez użytkownika w celu wpisania własnego numeru inwentarzowego.
• [Wartość początkowa] – pole, w którym należy wpisać wartość początkową środka trwałego.
• [Wartość nabycia] – pole, w którym należy wpisać wartość nabycia  środka trwałego.
• [Wartość początk. po aktual.] – pole tylko do odczytu, które prezentuje wartość początkową po aktualizacji dodawanego środka trwałego.
• [Wartość netto środka] - pole tylko do odczytu, które prezentuje wartość netto środka trwałego.
• [Dotychczasowe umorzenie] - pole tylko do odczytu, które prezentuje wartość dotychczasowego umorzenia środka trwałego.
• [Umorzenie z przyjęcia] – pole prezentujące wartość umorzenia z przyjęcia. Po zaznaczeniu pól {Środek amortyzowany} lub {Środek umarzany} oraz wybraniu w polu {Sposób nabycia} = <Nieodpłatne przyjęcie>, zawartość pola  może być modyfikowana przez użytkownika.
• {Sposób nabycia} – pole będące listą wyboru, która umożliwia wybranie sposobu nabycia środka trwałego, a także określenie, czy został on nabyty jako nowy, czy używany.
• {Rodzaj budynku} – pole będące listą wyboru, która pozwala określić rodzaj budynku. Pole możliwe do edycji tylko w przypadku, gdy środek należy do grupy 1.
• [Data nabycia] – pole określające datę nabycia środka trwałego.
• [Nr dokumentu nabycia] – pole pozwalające określić numer dokumentu nabycia.
• {Przyjęty do użytkowania wcześniej} – parametr, dzięki któremu określa się, czy środek na być przyjęty z umorzeniem/amortyzacją w latach wcześniejszych niż aktualny rok obliczeniowy.
• {Środek amortyzowany} – parametr ten pozwala określić, czy środek będzie  amortyzowany.
• {Środek umarzany} – parametr ten pozwala określić, czy środek będzie umarzany.
• {Wyposażenie (środek niskocenny)} – parametr ten pozwala określić, czy środek jest wyposażeniem.
• {Wartość niematerialna i prawna} - pole domyślnie odznaczone, pozwala określić czy środek jest wartością niematerialną i prawną.
[image: ]
Na zakładce |Informacje dodatkowe| należy wprowadzić następujące informacje:
· [Data przyjęcia do użytkowania] - domyślnie bieżąca data.
· [Osoba odpowiedzialna] - wymagana wartość ze słownika.
· [Miejsce użytkowania] - wymagana wartość ze słownika Działów.
· [Kod PKD/EKD] –  znajdują się tu kody wprowadzone w module Kontrahenci dla obsługiwanej jednostki. Sugerowane jest wskazywanie kodów dla wszystkich środków trwałych.
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Na zakładce  |Amortyzacja/Umorzenie| należy uzupełnić następujące pola:
· [Metoda amortyzacji] – pole, w którym należy wybrać sposób amortyzacji środka trwałego.
· [Rata amortyzacji] – pole, w którym należy wybrać rodzaj raty amortyzacji środka trwałego.
· [Stopa] – pole, którego wartość określa stopę amortyzacji środka trwałego.
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Zakładka  |Historia środka| pojawia się wówczas, gdy środek był przyjęty do użytkowania wcześniej - przy wprowadzeniu środka do systemu zaznaczono {Przyjęty do użytkowania wcześniej}.
Na zakładce tej należy wprowadzić następujące informacje:
· [Data rozpoczęcia ewidencji środka w programie] - domyślnie bieżąca data.
· [Umorzenie w bieżącym roku] – jeśli w bieżącym roku nie było naliczane umorzenie, to należy zostawić wartość 0.
· [Całkowite umorzenie] – w tym polu należy wprowadzić łączną kwotę dotychczasowego umorzenia.
· [Data ostatniej amortyzacji] – pole to należy uzupełnić ręcznie jedynie w sytuacji, gdy wprowadzimy jakąś wartość w polu [Umorzenie w bieżącym roku], tzn. było już naliczone w bieżącym roku  umorzenie dla tego środka.
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Na zakładce |Plan amortyzacji/Umorzenia| wyświetlany jest plan amortyzacji dla danego środka. Jest on automatycznie generowany na podstawie parametrów amortyzacji, wartości początkowej oraz daty przyjęcia do użytkowania.
Po wprowadzeniu wszystkich danych środka, w celu ich zapisania należy wybrać przycisk {Zapisz}. Wybór przycisku {Zamknij} spowoduje rezygnację z zapisu wprowadzonych zmian i powrót do głównego ekranu modułu.
[bookmark: _Toc419106922]Tworzenie grup środków trwałych
Opcja {Grupy środków trwałych} służy do szybkiego wprowadzania grupy środków, które mają przynajmniej jedną wspólną cechę (np. zakupionych na tę samą fakturę, ta sama nazwa lub wartość początkowa).
Po wybraniu tej opcji pojawi się ekran Dodawanie grupy środków. Należy zaznaczyć na nim pola, które system ma uczynić takimi samymi dla środków trwałych dodawanych grupowo. Można też zaznaczyć wszystkie pola poprzez zaznaczenie parametru {Zaznacz wszystkie}. Po wciśnięciu przycisku {Wybierz} system otwiera ekran dodawania grupowego środków trwałych. Zasada wprowadzania pierwszego środka z grupy jest taka sama jak w przypadku wprowadzania pojedynczego - należy wprowadzić jego dane, a następnie wybrać przycisk {Zapisz}. Aby dodać kolejne środki trwałe należy nacisnąć przycisk {Następny z grupy}. Spowoduje to przepisanie danych z pierwszego dla kolejnego środka trwałego. Jeśli zostanie wprowadzona wystarczająca ilość środków trwałych, należy wybrać przycisk {Zamknij}.
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Pojawi się okno poniżej.
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Należy zaznaczyć pola, które system ma uczynić takimi samymi dla środków trwałych dodawanych grupowo np. grupa KRŚT, producent, wyposażenie. Można też zaznaczyć wszystkie pola poprzez zaznaczenie elementu {Zaznacz wszystkie}. Po wciśnięciu przycisku {Wybierz} system otwiera ekran wyboru rodzaju a następnie ekran dodawania grupowego środków trwałych.
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Aby dodać grupę środków trwałych, należy na ekranie wprowadzić dane pierwszego środka trwałego, a następnie wcisnąć przycisk {Zapisz}, który spowoduje zapisanie danych do systemu. Aby dodać kolejny środek trwały należy nacisnąć przycisk {Następny z grupy}, który spowoduje przepisanie danych, które mają być identyczne dla wybranej grupy środków trwałych, a także umożliwi edycję danych, które są indywidualne dla każdego środka trwałego.
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W celu dodania kolejnych środków procedurę należy powtórzyć. Wybór przycisku {Zamknij} spowoduje rezygnację z zapisu aktualnie wprowadzanego środka trwałego i powrót do głównego ekranu modułu.
[bookmark: _Toc419106923]Przegląd danych środków trwałych
W oknie Obsługa środków trwałych istnieje możliwość przeglądania, modyfikacji i usuwania środków trwałych. W tym celu należy wyszukać środek, zaznaczyć go w sekcji |Lista środków trwałych| i wybrać właściwy przycisk.
W celu przeglądu danych środka, należy go zaznaczyć na liście w głównym oknie modułu (Środki trwałe -> Obsługa środków trwałych), a następnie:
· wybrać przycisk {Przeglądaj},
· lub z menu podręcznego wybrać opcję {Przeglądaj},
· lub dwukrotnie kliknąć na środku.
Zostanie wyświetlony ekran Przeglądaj środek trwały zawiera zakładki:
· |Dane| - zawierająca podstawowe dane środka,
· |Informacje dodatkowe| -zawierająca informacje dodatkowe,
· |Operacje| -wykaz wszystkich operacji przeprowadzonych na danym środku wraz z datami ich przeprowadzenia.
Wyświetlenie dodatkowych zakładek zależne jest od zaznaczonych parametrów {Środek amortyzowany}, {Środek umarzany}, {Przyjęty do użytkowania wcześniej}:
· |Amortyzacja/Umorzenie| - zawierająca parametry dotyczące amortyzacji/umorzenia,
· |Historia| - zawierająca informacje na temat historii środka (dla środków wprowadzanych bilansem otwarcia),
· |Plan amortyzacji/umorzenia| - zawierająca informacje na temat planowanej oraz wykonanej amortyzacji/umorzenia.
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Wybór przycisku {Drukuj} spowoduje wyświetlenie wydruku Karty środka trwałego. Wybranie przycisku {Drukuj} w zakładce |Historii operacji| spowoduje wyświetlenie raportu historii operacji środka trwałego.
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