
EWIDENCJA GOSPODARCZA 
 

INSTRUKCJA WPROWADZANIA SKŁADNIKA MAJĄTKOWEGO DO PROGRAMU  

„ASSETS NINJA” 
 

 

Składniki majątku wprowadzamy do programu AssetsNinja zgodnie z 

Zarządzeniem nr 37/2024 paragraf 8, pkt. 2 oraz 8 z dnia 12 lipca 2024. 
 

 

Z głównego menu wybierz:  

 

→ KARTOTEKI → SKŁADNIKI MAJĄTKU 

 

 
 

 

I. INFORMACJE OGÓLNE NA TEMAT SKŁADNIKA MAJĄTKOWEGO 
 

Z paska narzędzi wybierz Przedmiot → Dodaj 

 
 

 

Wypełnij zaznaczone pola wg wytycznych poniżej: 

 

 



1.  NAZWA SKRÓCONA (max ilość znaków 30) - wpisz nazwę, która w możliwie najlepszy sposób identyfikuje 

dany składnik i będzie się pojawiać na etykietach z kodem kreskowym, np. wiertarka udarowa Bosch; 

2.  NAZWA PEŁNA – wpisz nazwę rozszerzoną o szczegółowe informacje dotyczące składnika np. wiertarka 

udarowa Bosch Easyimpact 600; 

3.  TYP – wybierz: EWIDENCJA GOSPODARCZA; 

4.  RODZAJ* – wybierz rodzaj składnika, jeżeli w polu TYP wybrałeś „Wartość niematerialna i prawna”; 

5.  NR INWENTARZOWY –wygeneruj kolejny nr inwentarzowy; 

6.  EWIDENCJA (POLE SPISOWE)– wybierz: Ewidencję Gospodarczą(EG) wraz z nr pola spisowego, np.  

EG/710-02; 

7.  MIEJSCE UŻYTKOWANIA – wybierz z listy miejsce użytkowania składnika; 

8.  GRUPA – wybierz: Ewidencję Gospodarczą (EG); 

9.  UŻYTKUJĄCY – wybierz osobę będącą użytkownikiem danego składnika (zew – dotyczy osób spoza AGH, 

wew – dotyczy pracowników AGH 

10.  PRZYPISANY PRACOWNIK – wybierz osobę odpowiedzialną za daną ewidencję (pole spisowe) 

11.  CHARAKTERYSTYKA* – wpisz składowe w przypadku wieloelementowego składnika majątkowego  

12.  UWAGI* – wpisz ilość składnika majątkowego w przypadku, jeśli wprowadzasz więcej niż 1 szt. 

(wielokrotność) lub inne istotne uwagi 

*wypełniamy warunkowo 

 

II. NABYCIE SKŁADNIKA MAJĄTKOWEGO 

Wybierz zakładkę → Nabycie 

Wypełnij zaznaczone pola wg wytycznych poniżej: 

 

 
 

1.  DOSTAWCA – wybierz z listy dostawcę danego składnika majątkowego, jeżeli jest na liście w 

przeciwnym razie pozostaw puste pole 

2.  SPOSÓB NABYCIA – wybierz z listy sposób nabycia 

3.  DATA NABYCIA – wpisz/wybierz z kalendarza datę nabycia 

4.  DOKUMENT NABYCIA - wpisz dokument nabycia składnika (np. FV) 

 



III. PRZYJĘCIE DO EWIDENCJI SKŁADNIKA MAJĄTKOWEGO 
 

Wybierz zakładkę → Przyjęcie do ewidencji 

 

 
 

1.  DATA PRZYJĘCIA – wpisz/wybierz z kalendarza datę przyjęcia do ewidencji 

2.  WARTOŚĆ POCZĄTKOWA - wpisz wartość składnika w momencie przyjęcia do ewidencji  

 

IV. POTWIERDZENIE WPISANIA NOWEGO SKŁADNIKA DO EWIDENCJI GOSPODARCZEJ 

 
Po wypełnieniu wszystkich danych z pkt. I-III zapisz nowy składnik. 

 

 
 
 



 
V. UZUPEŁNIENIE ELEMENTÓW SKŁADOWYCH SKŁADNIKA MAJĄTKOWEGO 

Po zapisaniu nowego pojedynczego składnika majątkowego możemy wprowadzić w tej samej kartotece jego 

wielokrotność lub dodać jego elementy składowe.  

 

A. WIELOKROTNOŚĆ SKŁADNIKA 

 

Wybierz zakładkę → Elementy składowe  

Zaznacz → Składnik wielokrotny  

 

 
Kliknij przycisk → Zmień  

 



 
 

Zaznacz przycisk → Zwiększ   

Wpisz → o ile chcesz zwiększyć ilość składnika majątkowego   

Zaznacz → Utwórz zmianę wartości   

Zapisz  wprowadzone dane. 

 
 
 
 
Po wprowadzeniu wszystkich danych na kartotece zwiększy się wartość szacunkowa oraz wartość 
aktualna. 
 
 
 

 



 

 

B. ELEMENTY SKŁADNIKA 

 

Wybierz zakładkę → Elementy składowe  

Zaznacz → przycisk Dodaj  

 

 
 

 

 

Wypełnij → Nazwę elementu  oraz Wartość elementu  

 

Zaznacz → Nr inwentarzowy  oraz przycisk Dodaj  

 

Zapisz  uzupełnione dane. 

 



 
Po uzupełnieniu wszystkich danych powstaje lista elementów składowych na kartotece składnika 
majątkowego. 

 
 

 

VI. DODAWANIE ZAŁĄCZNIKÓW DO KARTOTEKI SKŁADNIKA MAJĄTKOWEGO 
 

 

Wybierz zakładkę → Powiązane dokumenty 

Wybierz przycisk → Dodaj  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Wybierz → Nazwę pliku  , który chcesz załączyć  

 

Wybierz → Typ dokumentu  

 

Kliknij → przycisk Wyślij  oraz Zapisz  

 

 
 
 
 
Po zapisaniu powstaje lista załączonych dokumentów oraz w prawym górnym rogu fotografia składnika 
jeśli została dodana.  
 

 
 
 


