
REWERS 
 

INSTRUKCJA WYSTAWIANIA REWERSÓW  

POWIERZANIA/WYPOŻYCZANIA SKŁADNIKÓW MAJĄTKU 

ORAZ DOKUMENTU ZWROTU W PROGRAMIE „ASSETS NINJA” 
 

A) POWIERZENIE/WYPOŻYCZENIE 
 

Z głównego menu wybierz:  

→ KARTOTEKI → SKŁADNIKI MAJĄTKU  

WYSZUKAJ → składnik, na który chcesz wystawić rewers 
 

 
 

WAŻNE! Jeśli chcesz wystawić rewers na więcej niż jeden składnik jest to możliwe tylko wówczas, gdy planowane 

daty zwrotu wszystkich składników są takie same. W przypadku, gdy planowane daty zwrotu będą różne należy 

wystawić odrębne dokumenty. 

 

W celu wygenerowania dokumentu Kliknij → w zakładkę SERWIS    

WYBIERZ → Wypożycz zaznaczone składniki  

 

 
 

Wypełnij zaznaczone pola wg wytycznych poniżej: 

 



1.  Osoba wydająca – wpisz osobę odpowiedzialną za pole spisowe, z którego powierzasz lub 

wypożyczasz dany składnik 

2.  Osoba pobierająca – wpisz osobę, której powierzasz lub wypożyczasz dany składnik 

3.  Data wypożyczenia – wpisz datę, w którym powierzasz lub wypożyczasz dany składnik 

4.  Planowana data zwrotu - wpisz datę, do kiedy powierzasz lub wypożyczasz dany składnik* 

5.  Opis – podaj szczegółowy cel powierzenia lub wypożyczenia oraz miejsce użytkowania  

6.  Powód zmiany – wpisz jeden z dwóch powodów zmiany: powierzenie lub wypożyczenie 

7.  Data zmiany – pojawia się automatycznie po wypełnieniu powodu zmiany w pkt. 6 

 

*UWAGA!!! W przypadku REWERSU powierzenia składnika majątku stanowiącego wyposażenie osobiste 

pracownika  (wzór 1A) proszę wpisać datę: 01.01.2100. 

 

Po wypełnieniu wszystkich danych wygeneruj dokument: 

WYBIERZ  → właściwy typ rewersu: 

• REWERS  powierzenia składnika majątku stanowiącego wyposażenie osobiste 

pracownika - wzór nr 1A 

• REWERS powierzenia składnika majątku niestanowiącego wyposażenia osobistego 

pracownika - wzór nr 1B 

• REWERS wypożyczenia składnika majątku (wzór nr 2) dla: 

o studenta 

o doktoranta 

o pracownika na cele inne niż służbowe 

ZAPISZ  → wypełniony formularz 

 

 
 
 

 

 

 

 



 

 

DRUKOWANIE REWERSU 

 

 

Z głównego menu wybierz:  

→ KARTOTEKI → DOKUMENTY  

WYSZUKAJ → wystawiony REWERS pobierz do wydruku  
 

 
 

 

Przykład wystawionego rewersu na wyposażenie osobiste: 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

B) ZWROT 

 
Z głównego menu wybierz:  

→ KARTOTEKI → SKŁADNIKI MAJĄTKU  

WYSZUKAJ → składnik, który chcesz zwrócić 

 

 
 
 

 

W celu wygenerowania dokumentu Kliknij → w zakładkę SERWIS   

WYBIERZ → Przyjmij z wypożyczenia zaznaczone składniki  

 

 
 

Wypełnij zaznaczone pola wg wytycznych poniżej: 

 

 
 



 
 

1.  Osoba przyjmująca – wpisz osobę odpowiedzialną za pole spisowe lub osobę prowadzącą 

ewidencję pola spisowego, z którego był powierzony/wypożyczony dany składnik 

2.  Nowa osoba odpowiedzialna – wpisz osobę odpowiedzialną za pole spisowe, na które 

zwracasz powierzony lub wypożyczony składnik 

3.  Osoba zdająca -wpisz osobę, która zwraca powierzony lub wypożyczony składnik 

4.  Data zwrotu - wpisz datę, kiedy zwrócono powierzony lub wypożyczony składnik 

5.  Opis – wpisz istotne informacje dotyczące stanu technicznego zwracanego składnika  

6.  Powód zmiany – wpisz ZWROT 

7.  Data zmiany – pojawia się automatycznie po wypełnieniu powodu zmiany w pkt. 6 

 

Po wypełnieniu wszystkich danych wygeneruj dokument: 

 

 

 

DRUKOWANIE DOKUMENTU ZWROTU 

 

 

Z głównego menu wybierz:  

→ KARTOTEKI → DOKUMENTY  

WYSZUKAJ → wystawiony dokument ZWROTU pobierz do wydruku  
 

 



 


