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                  III.   Z á z n a m   p o h y b ů

1. Záhlaví dokladu

   Rok ... aktuální rok skladové evidence

   Pohyb ... číslo pohybu dosazované automaticky  počítačem dle číselníku pohybů

   Č.dokladu ... interní číslo dokladu dosazované automaticky  počítačem

   Sklad ... sklad, na kterém je materiál

   Středisko ... u spotřeby středisko, jemuž jde spotřebovaný materiál do nákladů;

                       u meziskladového přesunu / příjmu - sklad,

                       odkud se materiál převádí

                       u meziskladového přesunu / výdeje - sklad,

                       kam se materiál převádí

   Dodavatel ... u nákupu dodavatel, u prodeje odběratel

   Název dodavatele ... dosazuje se automaticky z číselníku organizací    

   Č.faktury ... u nákupu číslo dodavatelské faktury nebo číslo                                       

                       dodacího listu

                       faktura:  xx / xx / xxxx

                                                                      


                                                                           pořadové číslo faktury

                                                                           analytický účet skupiny materiálu

                                                                           druh faktury (nastavení v konstantách)

                  dodací list:  xx / xx / xxxx

                                                                          


                                                                           konstanta 9999

                                                                           den v měsíci

                                                                           druh dod. listu (nastavení v konstantách)

   Přijal/Dodal ... do údajů možno zapsat zkratku jména nebo libovolný text

   Použití klávesy  <Tab> :

        Sklad, Středisko ... přechod do číselníku skladů resp. do číselníků klinik a 

                                       oddělení s možností výběru 

        Přijal/Dodal ... přechod do číselníku zkratek jmen

        Dodavatel ... přechod do číselníku organizací 

2. Řádek dokladu

      Skupina materiálu ... možno natypovat nebo převzít na TAB z povolených skupin 

           materiálu pro evidovaný sklad.

      Evidenční číslo ... možno natypovat nebo převzít ze stavu, resp.

           číselníku materiálu (klávesa TAB); každé evidenční číslo

           v řádku dokladu musí existovat nejprve v číselníku materiálu 

      Výrobní číslo ... pouze u spotřeby a drobného majetku   

      Název, MJ ... údaje převzaté z číselníku materiálu

      Množství ... je-li vyplněno výrobní číslo, potom se automaticky dosadí 

            množství = 1;  záporné množství = storno

      Cena ... u příjmu na stav je třeba pořídit, u výdeje ze stavu

           program cenu dosadí (pokud je jen jedna cena ve stavu u daného materiálu)   

           nebo umožní výběr ceny (pokud je více cen ve stavu u daného materiálu)

      Inventární úsek ... pouze u spotřeby drobného majetku, kontroluje se na číselník 

           organizačních útvarů v závislosti na nákladovém středisku. 

      Limita ... vyplňuje se pouze při příjmu, implicitně se doplní „A“ , možno změnit 

           na „N“. Je-li zvoleno u materiálu „A“, potom se automaticky při výdeji         

           přičte do celkové spotřeby  nákladového střediska.

      Účtování materiálu ... pouze u spotřeby, může nabývat 3 hodnot:

                                          Z – zvlášť účtované materiály    

                                          S – speciálně účtované materiály

                                          P – paušálně účtované materiály 

      Použití klávesy <Tab> :

           Evid.číslo ... přechod do souboru stavů, resp. číselníku

               materiálu s možností výběru evidenčního čísla;

               u příjmových pohybů přechod nejprve do číselníku

               materiálu; v případě, že v číselníku materiálu nebyl

               proveden výběr (tj. číselník byl opuštěn klávesou <Esc>),

               přechází se do souboru stavů materiálu;

               u výdejových pohybů je postup obrácený;

           Množství, Cena ... prohlížení stavu daného materiálu

      Bezprostředně po pořízení řádku dokladu se příslušný pohyb promítne do stavu   

      materiálu.  Pořízený řádek není možno opravit, je možno jej však zrušit  klávesou 

      <Delete> a pořídit znovu. Po ukončení dokladu není možno doklad již měnit. 

      Případnou opravu je třeba provést stornem a novým pořízením. Při stornu více          

      druhů pohybů  se musí storna provádět v opačném pořadí  než se prováděla řádná 

      evidence.

3. Automatická tvorba dokladů

      - automatické storno .... stornovat lze jakýkoliv již vytvořený doklad

      - výdej z příjmu .... automaticky lze vytvořit výdejový doklad

         (odběrka spotřeby, převodka materiálu mezi sklady) z příjmového dokladu s 

         výjimkou druhu pohybu "ostatní příjem". Automaticky lze rovněž vytvořit 

         výdejový doklad z dokladu s druhem pohybu "meziskladový přesun / výdej";

         v tomto případě se v automaticky vytvořeném dokladu považuje za sklad

         vydávající středisko přijímající z původního dokladu.

- převod z operativní do řádné evidence...... nabídnou se takové doklady, které     

   jsou ještě v operativní evidenci. Musí se doplnit číslo faktury a popřípadě         

   opravit ceny v řádcích dokladu. Klávesou F10 se provede převod do řádné 

   evidence – automaticky se provedou storna operativní evidence a vytvoří se 

   všechny příslušné doklady řádné evidence s novou cenou. 

4. Meziskladové přesuny.

    Příjem z přesunu mezi sklady evidovanými na jedné síti se vytváří automaticky.

    Eviduje-li se  středisko přijímající na  jiném počítači než sklad vydávající, je nutno    

    na středisku přijímajícím zaznamenat do počítače příjmový pohyb (meziskladový 

    přesun - příjem).

5. Pohyby v konsignačních skladech.

    V konsignačním skladu lze dělat pouze pohyby "Ostatní příjem" a "Spotřeba

    materiálu". Při spotřebě materiálu se automaticky vytvoří  nákup do operativní     

    evidence na příslušející mezisklad a spotřeba z operativní evidence na nákladové 

    středisko. Znamená to, že při pohybu  "11" se automaticky  udělají pohyby 

    "23" a "31".  

6. Pohyby na meziskladech.

    Na meziskladech je možno dělat pouze pohyb “Spotřeba materiálu“ a 

    “Meziskladový přesun-výdej“.  Při meziskladovém přesunu z hlavního skladu na 

    mezisklad se na meziskladu vytvoří pohyb “Meziskladový přesun-příjem“. Storno 

    tohoto dokladu se musí udělat na hlavním skladu.

                      IV.   Č í s e l n í k y

1. Číselník skupin materiálu

Číselník skupin materiálu ..... musí se aktualizovat po dohodě s finanční účtárnou, protože každá skupina materiálu má svůj materiálový účet a účtování pohybů. 

Ke každé skupině materiálu lze naplnit číselník materiálu a účtování pohybů v rámci skupiny materiálu.  

Účtováním  pohybů se rozumí  definování nákladového účtu ( protiúčtu) pro daný pohyb v rámci skupiny materiálu, popř . definování účtů DM a účtů zvláštních materiálů.

1) Skupina materiálu .... až 8 míst

X X X X X X X X 

     2) Název skupiny materiálu (max. 30 míst) - nutno vyplnit

     3) Zkrácený název (15 míst) - vyplňuje se dle potřeby

     4) Typ skupiny materiálu: Z – zdravotnický materiál

                                                O – ostatní materiál      

     5) Skupina DM : ano -  jedná se o skupinu drobného majetku

                                 ne – nejedná se o skupinu majetku

   A.Číselník materiálu

     Evidenční číslo v rámci celé FN je jednoznačné, tzn. že nemůže být jedno    

     evidenční číslo ve dvou skupinách materiálu.     

     Údaje v číselníku materiálu

       1)  Evidenční číslo (10 míst)

            Zdravotnický materiál ... pokud typ skupiny materiálu je “Z”.
            Struktura evidenčního čísla pro zdravotnický materiál – 7 míst.

             x    x    x  x  x  x  x  x  x  x 

  

                                                u “8” kód materiálu VZP .....  5 míst

                                                u “9” typ materiálu VZP + pořadové číslo .... 2+3 místa

                                druhé místo: kód ceníku VZP ( u “8” - hodnoty 1 až 5

                                                                                   u “9” - hodnoty 2 až 5)

                                 první místo: rozlišující znak (“8”- položky  z ceníku VZP

                                                                                 “9”- interní číslování)  

Ostatní materiál ... pokud typ skupiny materiálu je “O” 

            x  x  x  x    x  x  x  x  x  x 

              

                                                    libovolné číslování

                                                    první 4. místa  obor JKPOV

  2)  Název materiálu 

  3)  Doplňující název materiálu např. podrobnější popis

4) Měrná jednotka  - na TAB lze  převzít z číselníku měrných jednotek,       

                                   musí existovat v číselníku měrných jednotek

5)  JKPOV (max. 12 míst) - vyplňuje se od 4. pozice

       6)  Katalogové číslo (max. 18 míst)

            Doplňkový klíč pro třídění stavu materiálu (např. rozměr)

7) Cena – informativní cena ( může se navolit, automaticky se doplňuje při  příjmovém dokladu )

  8)  Datum ceny – datum, kdy byla cena zapsána

  9)  Datum vstupu – datum, kdy byl materiál zapsán do číselníku materiálu

10)  Datum změny – datum, kdy se změnil alespoň jeden údaj materiálu 

   B.Účtování pohybů v rámci skupin

    Dle tohoto účtování se provádí při uzavření měsíce zápis účetních vět, které se   

    posléze exportují do účetnictví. Je proto důležité správně vyplnit účty. 

    Pro pohyb „spotřeba materiálu“ a skupinu materiálu „drobný majetek“ lze

    nadefinovat  další protiúčty s rozmezím cen pro převod do DM a příslušné účty 

    DM, na které se zapisují do evidence drobného majetku.

    Pro pohyb „spotřeba materiálu“ a skupinu materiálu „zdravotnický“ lze nadefinovat 

    další protiúčty  s uvedením o jaké účtování materiálu se jedná:

                                          Z – zvlášť účtované materiály    

                                          S – speciálně účtované materiály

                                          P – paušálně účtované materiály 

2. Ceníky VZP 

                                                                                        Kód ceníku

     Hromadně vyráběné léčivé přípravky                         
1

     Individuálně vyráběné léčivé přípravky               
    2

     Prostředky zdravotnické techniky
    3

     Stomatologické prostředky – dospělí                    
    4

     Stomatologické prostředky – děti                             
    5 

3. Ostatní číselníky

    Sklady operátorů ....  operátoru lze přidělit sklady, na kterých  má povoleno         

           evidovat a kód kompetence.

    Konstanty .... definice provozních podmínek

    Číselník skladů .... číselník musí obsahovat i všechny mezisklady a konsignační               

           sklady 

    Číselník klinik .... jedna klinika může mít několik oddělení

                                 nákladové středisko =  klinika + oddělení

    Číselník pohybů .... seznam  možných pohybů 

    Číselník měrných jednotek .... společný číselník pro všechny sklady

    Číselník oborů JKPOV .... jednotná klasifikace průmyslových oborů a výrobků

    Číselník organizací .... kontrola IČO v dokladech

    Číselník PSČ .... obsahuje všechna poštovní směrovací čísla

    Číselník kategorií daně z přidané hodnoty

    Zkratky jmen .... tisk jmen do dokladu na základě zkratek

    Přepínače .... nastavení  různých funkcí programu 

    Texty .... definování textů pravidelně se opakujících

    Seznam kompetencí .... pro jednu kompetenci lze nadefinovat určitou skupinu 

           povolených pohybů  

1) Sklady operátorů .... definice skladů, na kterých má operátor povoleno evidovat.

         Jeden operátor může evidovat na  více skladech a na jednom skladě může 

            evidovat více operátorů. Nutno definovat kód kompetence, který je obsažen v 

            „Seznamu kompetencí“. Kódu kompetence je přiřazena určitá skupina 

            povolených pohybů, tím se vlastně definují povolené pohyby operátora na 

            skladě.                   

   2)  Číselník skladů

        Údaj “Sklad”  : číslo skladu
        Údaj “Název” : libovolný název skladu

        Údaj “Typ”:

              H – hlavní sklad

              M – mezisklad

              K – konsignační sklad 

        Údaj “Příslušející sklad”:

             Vyplňuje se pouze u konsignačního skladu ( kterému hlavnímu skladu patří).

       Údaj “Dodavatel konsigančního skladu”:   

              Vyplňuje se pouze u konsignačního skladu ( dodavatel konsignačního                          

              skladu).

       Údaj “Externí”:

              Jedná-li se o interní nebo externí sklad ( interní – evidence skladu na síti,

              externí – evidence skladu mimo síť) . 

    U každého skladu je nutno definovat

        povolené skupina materiálu – definované skupiny materiálu s kterými lze na    

                       daném skladě pracovat 

  3) Číselník klinik

      Je řešen ve dvou úrovních. Lze nadefinovat libovolný počet klinik a ke každé z  

      nich libovolný počet oddělení. 

  4) Číselník pohybů 

      Definuje pohyby , které lze v evidenci provádět.

  5) Číselník měrných jednotek

       Lze nadefinovat libovolný počet 

  6) Číselník organizací

      Celopodnikový číselník organizací. Měl by zahrnovat všechny dodavatele a 

      odběratele.
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