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1. Zakres stosowania 
 

Niniejsza Instrukcja określa zasady wypełniania Tabeli importu OT dla środków trwałych 
przyjmowanych przez poszczególnych Użytkowników. 
 

2. Wypełnianie tabeli Importu OT 
 
Wypełnienie Tabeli importu OT polega na wypełnieniu dla każdego środka trwałego 
właściwych jemu atrybutów.  
Rozróżnia się trzy rodzaje atrybutów: 
• Uzupełniane za pomocą Słownika wbudowanego w Tabelę Importu OT  - oznaczone 

(sł) 

• Wypełniane automatycznie – pola oznaczone kolorem szarym (a) 

• Uzupełniane ręcznie (r) 

 
 
Wypełnianie tabeli należy zacząć od kolumn oznaczonych jako KROK 1, czyli: 
• typ komponentu (sł) 
• komponent (sł) 
• materiał (sł) 
 
Następnie wypełnić pozostałe atrybuty, zaczynając od pierwszej kolumny. 
 
 
W Poniższej tabelce zdefiniowane zostały poszczególne atrybuty:  
 

Nume
r pola 

Nazwa pola Typ pola Definicja 

1 Lp. (r) Kolejna wartość z przedziału 001.- 497. 

2 
Nr zadania 
inwest. 

(sł) 
Numer nadany przez IBM przy 
wprowadzaniu zadania inwestycyjnego 

3 
Nazwa 
komponentu 

(a) 
Nazwa komponentu zgodnie ze 
Słownikiem komponentów Aquanet 

4 Opis lokalizacji (r) 

A. Dla obiektów kubaturowych 
wpisujemy nazwę obiektu procesowego i 
jego nr (np. Hala krat, obiekt nr …) lub 
dla liniowych - od obiektu procesowego 
jakiego do obiektu jakiego (np. Od Hali 
krat ob nr ... do osadników wstępnych 
ob. nr ...) 
B. Dla obiektów liniowych: 
- sieć rozdzielcza w ulicach - wpis do tego 
pola składa się z Miasto, ulica (nr w 
przypadku przyłącza) 
- dla sieci nie idącej w ulicach: od 
komory/studni początkowej nr ... do 
komory/studni końcowej nr ... 

5 Klasyfikacja  (sł) Parametr SAP 

6 Typ  (sł) 

Wszystkie komponenty poza 
budynkiem/budowlą będące 
przewodem/rurociągiem oznaczamy jako 
liniowe. Pozostałe jako nieliniowe. 
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Nume
r pola 

Nazwa pola Typ pola Definicja 

7 
JM 
 

(sł) 
Parametr SAP 

8 

Długość (dla 
linowych) [mb]  
Ilość (dla nie 
linowych) [szt] 

(r) 

Dla liniowych - w mb 
W tym przypadku środek trwały jest 
ograniczony osiami studni lub lokalizacją 
armatury (dany odcinek od osi studni do 
osi studni lub np. od osi do osi armatury 
zaporowej); dokładność 2 miejsca po 
przecinku; 

Dla nieliniowych  - zawsze 1 szt. 

9 

Średnica 
nominalna DN 
(Szerokość) dla 
linowych [mm] 

(r) 

DLA KOŁOWYCH: Średnica nominalna 
DN podawana w katalogach producenta 
komponentów magistral, kolektorów 
oraz sieci rozdzielczych podawana przez 
producenta 

DLA INNYCH NIŻ KOŁOWE: Szerokość 
wewnętrzna kolektora/przewodu 

10 Materiał   (sł) 

Materiał, z którego zbudowane są 
komponenty magistral, kolektorów oraz 
sieci rozdzielczych 
 
Dla pozostałych aktywów: 
"Nieokreślony" 

11 

Koszty 
kwalifikowane 
(Kk) udział FS  
[zł] 

(a) 

Parametry wartości początkowej środka 
trwałego związane z podpisaną umową o 
dofinansowanie; 

Wynikająca z kol. nr 35 arkusza Wartość 
ŚT 

dokładność 2 miejsca po przecinku 

12 

Koszty 
kwalifikowane 
(Kk) środki własne  
[zł] 

(r) 

Parametry wartości początkowej środka 
trwałego związane z podpisaną umową o 
dofinansowanie; 

Wynikająca z kol. nr 36 arkusza Wartość 
ŚT 

dokładność 2 miejsca po przecinku 

13 

Koszty 
niekwalifikowane 
(Knkw)  
[zł] 

(r) 

Parametry wartości początkowej środka 
trwałego związane z podpisaną umową o 
dofinansowanie; 

Wynikająca z kol. nr 37 arkusza Wartość 
ŚT 

dokładność 2 miejsca po przecinku 

14 

Koszty 
pozaprojektowe 
(Kpp)  
[zł] 

(r) 

Parametry wartości początkowej środka 
trwałego związane z podpisaną umową o 
dofinansowanie; 

Wynikająca z kol. nr 38 arkusza Wartość 
ŚT 

dokładność 2 miejsca po przecinku 
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Nume
r pola 

Nazwa pola Typ pola Definicja 

15 
Wartość 
nakładów razem 

(a) 
Wartość początkowa środka trwałego 

16 Wykonawca (NIP) (r) 
NIP strony Kontraktu (lider), w ramach 
którego komponent został dostarczony 
bez spacji i innych znaków - tylko cyfry 

17 
Miejsce 
użytkowania  

(sł) 
Miejsce użytkowania, zgodnie ze 
Słownikiem SAP 

18 MPK  (sł) 
Miejsce Powstawania Kosztów dla środka 
trwałego, zgodnie ze Słownikiem SAP 

19 Lokalizacja gm  (sł) 

Gmina, w której zlokalizowany jest 
środek trwały. Co do zasady należy 
unikać położenia środka trwałego w 
obrębie więcej niż jednej gminy (dot. 
rurociągów) 

20 Lokalizacja ulica (r) 
Ulica, w której są zlokalizowane 
komponenty magistral, kolektorów oraz 
sieci rozdzielczych 

21 

Osoba 
przejmująca śr. 
trw. 

(sł) 

Osoba przejmująca środek trwały, 
zgodnie ze Słownikiem SAP 

22 
Symbol układu 
klasyfik. KST 

(a) 

Numer rodzaju Klasyfikacji Środków 
Trwałych zgodnie ze Słownikiem 
komponentów Aquanet, dla aktywów 
niskocennych = 1 rok 

23 

Ekonomiczny 
okres 
użytkowania 

(a) 

Okres użytkowania aktywa do 
wyznaczenia amortyzacji, zgodnie ze 
Słownikiem komponentów Aquanet 

24 Nr Inwentarzowy (r) 

Numer  inwentarzowy nadany 
komponentowi po przyjęciu; wpisywany 
tylko przy zwiększeniu/zmniejszeniu 
wartości istniejącego środka trwałego, 
renowacji itp. 

25 

Oznaczenie (typ 
nadany przez 
producenta) 

(r) 

symbol typu komponentu nadany przez 
producenta 

26 Objaśnienie (r) 
Pole objaśniające funkcje i role środka 
trwałego, np. pompa ścieków na 
instalacji wylotowej ze zbiornika 

30 
Lokalizacja nr 
posesji 

(r) 

Dla komponentów: przyłącze 
wodociągowe, przyłącze kanalizacyjne; 
nr posesji wpisujemy cyfrę i literę bez 
spacji, dla działki: wpisujemy "dz." i 
numer tej działki. 

40 
Moc nominalna 
[kW] 

(r) 
Moc nominalna komponentu 
elektrycznego w kW 

46 Producent (r) 
producent komponentu zgodnie z 
dokumentacją powykonawczą 

54 Finansowanie  (sł) 
Oznaczenie Umowy o dofinansowanie, w 
ramach której zrealizowano środek 
trwały 

55 KŚT_Aq (a) 
Numer rodzaju komponentu zgodnie ze 
Słownikiem komponentów Aquanet 

62 

Nr OT 
zaimportowany 
do SZD 

(r) 

Numer  OT nadany komponentowi po 
przyjęciu środka trwałego 
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3. Importowanie danych  
 
 
Wypełnioną  tabelę importu OT należy zaimportować do systemu SZD wg poniższego 
schematu: 
 
 

 

 

 
 

4. Aktualizacja Tabeli importu OT 
 
 
Aktualizacja tabeli importu OT jest konieczna w momencie wystąpienia dwóch sytuacji: 
1. brak nazwy komponentu 
2. względy organizacyjne 
 
Sposób postepowania w przypadku nr 1:  
 

a) Pisemna informacja do Pawła Kmieciaka o braku komponentu wraz z propozycją nazwy 

i atrybutów wyszczególnionych w tabelce: 

 
Materiał Nazwa 

nowego 

komponentu 

Typ 

komponentu 

KŚT_Aq Okres 

ekonomicznej 

użyteczności 

     

 
 

b) Akceptacja przez Pawła Kmieciaka nowego komponentu wraz z informacja zwrotną do 

działu IB 

c) Dodanie przez IB komponentu do słowników tabeli importu OT 

d) Informacja o nowej wersji tabeli wraz z zamieszczeniem jej w „Bazie Wiedzy IB” 

 
 
Sposób postepowania w przypadku nr 2: 
 

a) Dokonanie zmian przez IB we współpracy z działem FIT 

b) Informacja o nowej wersji tabeli wraz z zamieszczeniem jej w „Bazie Wiedzy IB” 

Na pasku SZD 
wybrać 
przycisk 
Przeglądaj 

Wybrać 
Dokumenty 
działu 

Wybrać z 
listy             
OT Aport 

Na pasku 
wybrać 
przycisk 
IMPORT OT 
2015 

Ustawić 
datę 

Załączyć 
plik z 
tabelą 
importu 
OT 

 Zatwierdzić 
każdy 
protokół i 
każde OT 


