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VII. Pracovní postupy

1. Příjem na sklad

Příjem materiálu na sklad provádějí pouze evidenti hlavních skladů. Evidenti meziskladů nebudou mít kompetence provádět příjem materiálu 
s jedinou výjimkou:  V meziskladu externí kliniky bude povoleno pořízení meziskladového přesunu/příjmu pro případ nefunkčnosti přenosu dat disketou.

Příjem do operativní evidence :

Příjem do operativní evidence se provádí pouze u nákupů materiálu na fakturu 
v případě, že v momentě příjmu materiálu na sklad není ještě faktura dodavatele k dispozici.

V případě, že dodaný materiál je určen přímo na kliniku, zaznamená evident hlavního skladu příjem do operativní evidence přímo do příslušného meziskladu kliniky. Důvod: Meziskladový přesun materiálu v operativní evidenci není povolen.

Z výše uvedeného plyne, že operativní evidence na meziskladech externích klinik je možná jen v případě, že evident meziskladu má povolen příjem materiálu.

Příjem do řádné evidence :

Pro příjem do řádné evidence je nutná znalost účetní ceny materiálu v momentě příjmu. U nákupů materiálu na fakturu se tento příjem provádí na základě faktury. U ostatních příjmových pohybů (nákup pokladnou, meziskladový přesun/příjem, aktivace, ostatní příjem) účetní cena známa je.

Příjem do řádné evidence je přípustný pouze pro hlavní sklady.

2. Převod na mezisklad

Materiál v řádné evidenci lze převést z hlavního skladu na mezisklad pohybem meziskladový přesun/výdej. V případě, že hlavní sklad a mezisklad jsou síťově propojeny, provede se příjmový pohyb na meziskladu automaticky.

Analogickým způsobem je možno přesunout materiál i mezi dvěma mezisklady.

Pro mezisklady externích klinik lze použít disketového přenosu meziskladových přesunů. Mimoto je možno na meziskladu externí kliniky provést ručně pohyb meziskladový přesun/příjem.

Poznámka:  Pod pojmem „disketový přenos“ se rozumí buď fyzický přenos textového souboru na disketě, nebo přenos tohoto souboru po linkách (e-mail apod.).

3. Výdej ze skladu

Výdej z hlavního skladu má právo provést pouze evident hlavního skladu.

Výdej z meziskladu má právo provést pouze evident kliniky.

4. Převod z operativní do řádné evidence

Po příchodu faktury od dodavatele je možno převést evidovaný materiál z operativní evidence do řádné evidence. 

Převod z operativní evidence do řádné evidence provádí evident hlavního skladu pro tento sklad a příslušné mezisklady.

Pro převod z operativní evidence do řádné evidence použije evident následující volbu:  Pohyby / Doklady automaticky / Převod operativní evidence. Program zobrazí dosud nepřevedené příjemky daného skladu setříděné podle dodavatelů. Po doplnění příslušných údajů z faktury (číslo faktury, účetní cena) do příjemky se do řádné evidence převede automaticky příjemka a související výdejky.

Jak již bylo uvedeno, operativní evidence na meziskladech externích klinik je možná jen v případě, že evident meziskladu má povolen příjem materiálu.

5. Převod do evidence drobného majetku

Při řádné spotřebě drobného majetku program provede automaticky záznam položky do kmene drobného majetku, pokud jsou splněny následující podmínky:

· v číselníku skupin materiálu je ve sloupci „DM“ příslušná skupina označena písmenem „D“ (drobný majetek),

· jednotková cena položky je v rozsahu uvedeném v účtování pohybů dané skupiny materiálu (pohyb 11 – spotřeba, Enter).

V tomto případě je povoleno v řádku dokladu pouze množství 1 nebo –1 a je možno doplnit výrobní číslo.

Drobný majetek v operativní evidenci, který splňuje výše uvedené podmínky, musí být před spotřebou převeden do řádné evidence.

6. Evidence v konsignačních skladech

Příjem do konsignačního skladu:

Po doplnění zásoby konsignačního skladu dodavatelem vloží příjem do počítače odpovědná osoba na klinice, a to pohybem 9 – Ostatní příjem v řádné evidenci.

Spotřeba z konsignačního skladu:

Spotřebu vloží do počítače odpovědná osoba na klinice v momentě skutečné spotřeby materiálu, a to pohybem 11 – Spotřeba v řádné evidenci. Program poté provede automaticky záznam nákupu a spotřeby daného materiálu do operativní evidence příslušejícího meziskladu. Mezisklad příslušející danému konsignačnímu skladu je uveden v číselníku skladů ve sloupci „Přísl.sklad“.

Převod z operativní evidence do řádné evidence:

Provádí evident hlavního skladu na základě faktury vystavené dodavatelem. Převod z operativní evidence do řádné evidence se realizuje vždy pro kompletní příjemku a související odběrky spotřeby. V případě, že dodavatel vyfakturuje spotřebované množství jen částečně, může nastat potřeba převodu jen části příjemky z operativní evidence do řádné evidence. Řešení: Po převodu z operativní evidence se provede ručně storno přebývajícího množství v řádné evidenci (nejprve spotřeba, poté příjem), poté se ručně zařadí přebývající množství do operativní evidence (nejprve příjem, poté spotřeba).

Poznámka :

Konsignační sklady lze evidovat pouze v návaznosti na mezisklady, kde je umožněna operativní evidence – viz body 1, 4.

7. Kompetence

Systém kompetencí operátorů k jednotlivým obrazovkám (oknům) programu je dán standardním systémem společným pro všechny programy DS Soft a není předmětem této dokumentace.

Kompetence operátorů k jednotlivým skladům a k pohybům v rámci těchto skladů jsou dány číselníkem „Sklady operátorů“ (volby: Číselníky / Ostatní číselníky).

Kompetence ke skladům :

Číselník „Sklady operátorů“ je tvořen dvojicemi kód operátora – číslo skladu, čímž je jednoznačně definována kompetence operátora ke skladu. Jeden operátor může mít kompetence k více skladům, jeden sklad může být v kompetenci více operátorů.

Kompetence k pohybům :

Pod každou dvojicí kód operátora – číslo skladu je uveden seznam povolených pohybů, tj. pohybů, které má operátor povolen v daném skladu.

Příklad :

Evident hlavního skladu bude mít v rámci svého hlavního skladu povoleny všechny pohyby. V rámci meziskladu bude mít povolen příjem do operativní evidence a spotřebu v operativní evidenci.

VIII. Metodika číslování materiálu a drobného majetku

Evidenční číslo materiálu je jednoznačné v rámci FN. Zdravotnický materiál obsahuje na první pozici číslici 8 nebo 9, ostatní materiál 0 až 7.

1. Zdravotnický materiál

Evidenčního číslo zdravotnického materiálu má rozsah 7 numerických pozic.

Položky z ceníků VZP :

Zdravotnické materiály převzaté z ceníků VZP budou číslovány přímo pomocí identifikací z těchto ceníků. Číslo takového materiálu je uvozeno číslicí 8.

Struktura evidenčního čísla :      8ckkkkk ,  kde c je kód ceníku VZP (1 až 5),
  
kkkkk je pětimístný kód materiálu z příslušného ceníku VZP.

Kód materiálu VZP musí existovat v daném ceníku VZP.

Interně číslované zdravotnické materiály :

Číslo zdravotnického materiálu, u kterého v momentě příjmu není znám kód z ceníku VZP, je uvozeno číslicí 9.

Struktura evidenčního čísla :      9cttppp ,  kde c je kód ceníku VZP (1 až 5),
 
tt je dvoumístný typ z ceníku VZP, ppp interní pořadové číslo.

Typ materiálu VZP musí existovat v číselníku typů daného ceníku VZP.

Přidělování evidenčních čísel :

Kvůli návaznosti na Nemocniční informační systém (NIS) je třeba zatřiďovat maximum zdravotnického materiálu podle ceníků VZP. Kód ceníku VZP je třeba tudíž uvádět již v žádankách o dodání materiálu.

2. Ostatní materiál

Evidenčního číslo ostatního materiálu má rozsah 8 numerických pozic.

Struktura evidenčního čísla :      xxxxpppp ,  kde xxxx jsou první čtyři místa
 
JKPOV, pppp interní pořadové číslo v rámci 4 míst JKPOV.

Přidělování evidenčních čísel :

Evidenční čísla ostatního materiálu přiděluje evident příslušného hlavního skladu.
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