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Příjem zboží na sklad  
 

Tvorba interních objednávek přijatých 

Na základě vystavení a schválení žádanky lze vytvořit interní objednávku přijatou, která je 
podkladem pro tvorbu objednávky. Vystavené žádanky jsou zpracovávány z menu Prodej a 
nákup – Prodej – Interní objednávky přijaté – Hromadné zpracování žádanek. Zobrazí se 
následující formulář, ve kterém je nutno vyplnit Název dokladové řady IOP (např. NASNZ), 
název dokladové řady žádanek lze vyplnit v případě, že mají být zpracovávány žádanky např. 
pouze jedné laboratoře: 
 

 
 
Po stisku tlačítka Zobrazit žádanky se zobrazí vyhovující žádanky k dalšímu 
zpracování, ve spodní části okna jsou zobrazeny položky žádanek. Ty, které mají být 
zpracovány je nutno označit tak, aby byly zelené. Možné označení: 
CTRL + A – označí se všechny žádanky v seznamu 
Ctrl + klik myší – označí se vybraná žádanka (postupně označovat vybrané) 
CTRL  + klik na první záznam a SHIFT + klik na poslední vybraný záznam. – označí 
se souvislý blok žádenek 
 

 
Po stisku tlačítka Potvrdit výběr se z každé žádanky vytvoří interní objednávka 
přijatá. Každý vytvořený doklad je nutno otevřít, případně opravit položky, pokud 
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uživatelé na klinice udělali chybu (Tlačítka „Zobrazení dokladu“ a „Položky 
dokladu“)a poté přepnout doklad do stavu Potvrzená: 
 

 
 

Jestliže je  zboží skladem, vytvoříte rovnou interní výdejku – tlačítko Tvorba interní 

výdejky. Postup je popsán v kapitole Výdej zboží ze skladu. 

Jestliže zboží skladem není, přejdeme ke tvorbě objednávek vydaných. 

Podmínky pro hromadnou tvorbu objednávek: 

1. Nastavení dodavatele v podmínkách nákupu v číselníku zboží (tlačítko 
Dodací podmínky – Podmínky – nákup) nebo označení jednoho 
dodavatele jako hlavního. V číselníku zboží zadáno takto: 

 
 

Pokud u některé položky není dodavatel vyplněn, zobrazí se hlášení: 

 
Oprava (doplnění dodavatele): 
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Číselník zboží, pak vyhledat kód zboží :  Dodací podmínky  - Podmínky 

nákupu 

 
2. IOP musí být ve stavu Potvrzená. 

Vygenerované objednávky se zobrazí ve formuláři Seznam objednávek 
vydaných. Objednávky se automaticky přepnou do stavu Potvrzená a je 
nutno je pouze vytisknout (odeslat dodavateli ve formátu pdf jako přílohu 
e-mailu). 
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Tvorba vydaných objednávek  

Metodika pro diagnostika 

Vydané objednávky se vytváří pomocí tlačítka Tvorba obj. vydaných na formuláři 
NEM: Seznam interních objednávek přijatých – vybraná IOP musí být vybraná 
pomocí CTRL+kliknutí myší: 
 

 
Vydané objednávky se vytvoří samostatně pro každé NS a každého dodavatele.  

Metodika pro SZM 

 
Vytvoření objednávek se provádí prostřednictvím funkce  z menu „Prodej a nákup – 
Nákup – Seznam chybějícího zboží“. Tak se vytváří podklady k 
poloautomatizovanému doplnění zásob formou generování dodavatelských 
objednávek. Nejdříve je nad zadanou množinou dokladů propočtem potřeby vytvořen 
seznam deficitních položek. Nad seznamem provede uživatel případné doplnění 
dodavatelů či korekci množství. Ze seznamu provede vytvoření objednávek. 

 
 

Volbou Naplnění seznamu se vytvoří seznam položek, jejichž stav není dostačující 
k pokrytí všech požadavků do zvoleného data dodání. 
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Práce se Seznamem chybějícího zboží 

 

 
V seznamu uživatel zobrazí pomocí filtru zboží k objednání, provede případné 
doplnění dodavatelů a korekci množství dle svých potřeb (týkající se např. velikosti 
balení apod.). 
 

Vytvoření objednávek  
 
K tomu slouží funkce Tvorba vydaných objednávek v Seznamu chybějícího zboží. 
Vystavené objednávky je nutno zkontrolovat a přepnout do stavu Potvrzená, aby 
zboží nebylo znovu nabízeno k objednání. Objednávky je nutno vytisknout a odeslat, 
e-mailem nebo poštou. 
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Kontrola úplnosti vytvořených objednávek 

 
Po vygenerování vydaných objednávek a jejich potvrzení provede uživatel vytvoření 
seznamu zboží k objednání při totožném nastavení vstupních parametrů. Pokud bylo 
vše pokryto vydanými objednávkami, tak je seznam vytvořen prázdný, respektive při 
setřídění sloupce    „K objednání“ na formuláři „Seznam zboží pro objednání“ není ve 
sloupci žádná nenulová hodnota. 

 
Tento cyklus prací se provádí 2 – 3x týdně. Podrobněji viz. manuál FNO-QI_ Použití 
funkce Seznam chybějícího zboží.pdf. 
 
 
 

Metodika pro zboží mimo pozitivní list 

 

Zpracování žádanek na zboží „mimo pozitivní list“ vyžaduje nejprve ruční 
vytvoření interní objednávky přijaté s uvedením žádajícího pracoviště, 
zkopírování názvu zboží z číselníku zboží do položek interní objednávky přijaté 
a uvedení požadovaného množství. Takto vytvořené IOP jsou zahrnuty do 
Seznamu chybějícího zboží a jsou součástí podkladů pro vytvoření vydaných 
objednávek.  

 

Metodika pro malé množství objednávek 

 
Vydaná objednávka se vytváří z menu Prodej a nákup – Nákup – Objednávky 
vydané – Tvorba vydané objednávky. V hlavičce je nutno vyplnit řadu objednávky 
(stačí napsat „V“ a stisknout Enter), Identifikaci dodavatele (kód firmy z číselníku 
obchodních partnerů), zkontrolovat, zda je uvedeno, že ceny jsou uváděny s daní, a 
poté stisknout tlačítko Položky dokladu: 
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Do položek objednávky vydané je nutno vložit všechny položky, které mají být 

objednány – výběr se provádí kliknutím na tři tečky v poli Kód zboží nebo přímo 

zapsáním kódu zboží do položek objednávky.  

Po vložení všech požadovaných položek zboží uzavřete formulář Položky 

objednávky vydané křížkem. V hlavičce dokladu přepněte stav objednávky na 

Potvrzená a vytiskněte ji pomocí tlačítka Tisk nebo objednávku exportujete do PDF 

formátu a přiložíte k mailu: 

 
Po vytvoření  objednávky    se v seznamu   interních   objednávek  přijatých    zobrazí 
Stav objednání Objednáno nebo Částečně objednáno: 
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Příjem zboží 
 
Po obdržení dodacího listu od dodavatele musí být dodací list zaevidován a to z 
menu Prodej a nákup – Nákup – Dodací listy přijaté – Tvorba dodacího listu 
přijatého. Zobrazí se hlavička, ve které je nutno vyplnit řadu DL (např. Dodací listy 
diagnostika) a název dodavatele a poté stisknout tlačítko Vykrývané objednávky: 
 

 
 
 
Pokud je vydaná objednávka vystavená v cenách s daní, i dodací list musí být 
vytvořen v cenách s daní, v opačném případě nejde vydaná objednávka připojit. 
Zobrazí se formulář, do kterého se přes klávesu F4 vloží objednávky, na základě 
kterých je dodací list doručen: 
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Dvojklikem, případně klávesou Enter vybrat objednávku 
Okno uzavřít, data uložit 
V položkách dodacího listu Přes tlačítko Položky dokladu na Dodacím listu přijatém , 
je pak nutno upravit ceny podle skutečnosti a přidat položku zboží (insert nebo +) 
týkající se dopravného.  
Přes tlačítko Rozpad položky doplnit šarži a expiraci. 
 
 
 

 
 
Okno Položky dokladu uzavřít. 
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Tvorba skladové příjemky 
 
 
Vycházíme z Dodacího listu přijatého. Klikneme na Tvorba sk. Příjemky 
 

 
 
 
Vyplníme přijímající sklad 
 

 
 
 
Okno Položky skladové příjemky zavřít křížkem 
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Výdej  zboží ze skladu 
 

Tvorba interní výdejky s vazbou na IOP 
 
Zboží lze vydávat přes Interní objednávku přijatou 
(Prodej a nákup – Prodej – Interní objednávky přijaté – Seznam interních objednávek 
přijatých), přes tlačítko Tvorba interní výdejky 
 

 
 
Zobrazí se hlavička interní výdejky, která je vystavená na žádající nákladové 
středisko: 
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Po stisku tlačítka Položky dokladu a potvrzení dotazů : 

 
 
se zobrazí formulář s položkami, které lze z dané IOP vydat. 

 
 

U  každé položky musí  být  pro vyskladnění připojena příjemka a pokud je u zboží 

nastaven povinný rozpad, musí být vyplněny i šarže a expirace. 

Připojení příjemky se provede automaticky v případě, že existuje pouze jedna 

příjemka, ze které lze vydat (to, že je příjemka k položce připojená lze poznat tak, že 

je řádek neaktivní – nelze změnit žádný údaj).  

Po stisku tlačítka Vyskladňuje příjemky se zobrazí formulář, ve kterém jsou 

zobrazeny příjemky  

k dané položce.                                  .  
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Pokud zde není žádná příjemka napojená, je nutno skladovou příjemku vybrat: 
klávesou F4 nebo tři tečky ve sloupci Číslo skladové příjemky. 
Zobrazí se seznam sklad příjemek, ze kterých vybereme tu, kterou chceme 
vyskladnit a potvrdíme Entrem. 
 
Pokud je u položky nastaveno povinné sledování šarží a expirací je aktivní  tlačítko 
Rozpad položky)  Zobrazí se formulář Rozpad položky dokladu dle rozlišovacích 
atributů, kde stiskněte tlačítko Výběr ze stavu zásob 
 

 
 
Zobrazí se formulář s dostupnými rozlišovacími atributy pro danou položku – vybraný 
řádek označíte dvojkliknutím myší (řádek zezelená) a stisknete tlačítko Potvrdit 
výběr: 
 
 
Tím se rozlišovací atributy připojí k položce výdejky. Křížkem zavřete formulář 
Rozpad položky dle rozlišovacích atributů. 
Po připojení údajů ke všem položkám výdejky položky zavřete a v hlavičce dokladu 
stiskněte tlačítko Vyskladnit a provést promítnutí do stavu zásob.  
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Tvorba interní výdejky – výdej do spotřeby 
 
Výdej do spotřeby bez vazby na IOP se  provádí ve formuláři Řízení skladů na 
záložce Výdej stisknutím tlačítka Interní výdej. 
 

  
 
V hlavičce skladové výdejky se předvyplní skladový pohyb  a my doplníme  
nákladové středisko: 

 
Po stisknutí tlačítka Položky dokladu se zobrazí formulář, do kterého je nutno ručně 
vložit vydávané položky a jejich množství. 
 
Takto vytvořenou výdejku je nutno tlačítkem Zaskladnit v hlavičce výdejky promítnout 
do skladových zásob. 
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Stornování výdejek 

 

 

Storno celé výdejky 
Storno výdejky se provede tlačítkem Storno dokladu v hlavičce skladové výdejky: 
(Řízení skladů – zvolíme sklad – záložka Výdej – tlačítko Skladové výdejky) 
 

 
 
 
Pokud je výdejka navázána na žádanku (je vytvořená z IOP), zobrazí se hlášení, že 
výdejka je připojena k internímu dodacímu listu, který zajišťuje propojení žádanky a 
výdejky: 
 

 
 
Jestliže potvrdíme ANO, dojde automaticky k odpojení dodacího listu přijatého a 
systém nám nabídne dotaz, k jakému datu se má storno provést (datum je vhodné 
změnit např. pokud má být zaúčtováno snížení spotřeby ještě do minulého měsíce) – 
stisknete OK. Stav dokladu se změní na Stornován a v poli Storno dokladu se 
zobrazí číslo výdejky, kterou je doklad stornován (lze ji najít v Řízení skladů na 
záložce Výdej – Skladové výdejky). 
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Storno jedné nebo více položek výdejky (obdobně příjemka) 
Částečné storno se používá v případech, kdy je na dokladu větší počet správných 
než chybných položek, a kdy je tedy nevýhodné stornování celého dokladu. Tento 
typ stornování umožní stornovat i částečné množství z původně vydaného na úrovni 
konkrétní položky skladového dokladu. 
Obecně je nutné založit nový skladový doklad ze stejným druhem skladového 
pohybu, vyplnit hlavičku atributy stejných účetních dimenzí (akce, hospodářské 
středisko), případně vložit dodavatele (příjemka) a to podle hlavičky položky 
stornovaného dokladu a následně navázat položku/y obou dokladů. Dále je uveden 
konkrétní postup při částečném stornu položky z výdeje do spotřeby provedeném na 
konkrétní nákladové středisko: 
 
V Řízení skladů na záložce Výdej stisknout tlačítko Interní výdej: 
 

 
 
Zobrazí se hlavička skladové výdejky, ve které vyberte Skladový pohyb (vyplňte v a 
Enter nebo klikněte na tři tečky – zobrazí se výběr typů výdejek k výběru – vyberte 
ten typ, který odpovídá typu stornované výdejky nebo SVSP).  
A dále nákladové středisko, na které byla položka vydaná, a stisknout tlačítko 
Položky dokladu: 
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Ve formuláři Položky skladové výdejky do kódu zboží zapíšete kód vraceného zboží 
(nebo přes tři tečky vyberete z číselníku zboží), do pole vydáno zapíšete se 
záporným znaménkem počet vracených kusů. Po uložení položky se zobrazí hlášení: 
 

 
 
Po zvolení odpovědi Ano se zobrazí formulář Stornuje položku skladové výdejky: 

 
 
V tomto formuláři se přes pole Číslo skladové výdejky vybere výdejka, ze které má 
být položka stornována (přes tři tečky nebo klávesou F4 v poli Číslo skladové 
výdejky). Zobrazí se formulář se všemi výdejkami na zvolené NS, ve kterých se 
vyskytuje vracená položka: 
 
MUSÍ BÝT ZVOLENA TA VÝDEJKA, KTEROU BYLO SKUTEČNĚ 
VYSKLADNĚNO ! 
 

 
Zvolenou výdejku potvrdíte dvojklikem myší nebo klávesou Enter a formulář 
skladových výdejek zavřete křížkem. Do položek skladových výdejek se dosadí ceny 
původní výdejky. 
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Zavřete formulář Položky skladové výdejky a na hlavičce výdejky stisknete tlačítko 
Vyskladnit 
 

 
 
 
 

Tvorba vratky nákupu 
 
Na zboží, které je vraceno dodavateli je nutno vytvořit Vratku nákupu z menu Prodej 
a nákup – Nákup – Vratky nákupu – Tvorba vratky nákupu. V hlavičce vyplňte 
dodavatele a řadu vratky (stačí napsat v a Enter) a stiskněte tlačítko Položky 
dokladu: 
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Zobrazí se formulář Položky vratky nákupu, do kterého lze vybrat položky pouze přes 
tlačítko Výběr položek: 
 

 
 
Otevře se seznam všech položek nakoupených od vybraného dodavatele, které jsou 
na skladě s vazbou na dodací list . V tomto seznamu vyberete pomocí Ctrl + 
kliknutím myší vracené položky a stisknete Potvrdit výběr: 
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Tím se vybrané položky přenesou do vratky 
 

 
 
Nyní je potřeba odkontrolovat a případně změnit  množství v položkách vratky. 
Okono s položkami vratky  uzavřeme a v hlavičce vratky stisknete tlačítko Tvorba 
skladové příjemky. 
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Vytvoří se hlavička příjemky, ve kteréje třeba  změnit datum na datum skutečného 
vrácení zboží a stisknete tlačítko Položky dokladu. Tím se přenesou vracené položky 
– formulář Položky dokladu uzavřete. V hlavičce výdejky stisknete Zaskladnit. 
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Prodej 
  
Výdej zboží pro prodej se provádí ve formuláři Tvorba dodacího listu vydaného z 
menu Prodej – Prodej a nákup – Dodací listy vydané. V zobrazeném formuláři je 
nutno vyplnit odběratele a řadu dodacího listu (stačí vyplnit d a Enter). 
 

 
 
 
Po stisknutí tlačítka Položky dokladu se zobrazí formulář s položkami, do kterého 
musíte vyplnit číslo skladu SDIP, kód zboží a počet kusů vydávaného zboží. 
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Po uložení řádku Ctrl+S se doplní do položky přirážka, pokud je u položky 
nastavena. 
Jestliže není nastavena nebo ji chceme změnit, klikněte na tlačítko Změna 
individuálních slev. Otevře se formulář, do kterého zadáte novou hodnotu přirážky a 
stisknete tlačítko Aktualizovat slevu. V položkách dodacího listu se ihned přepočítá i 
celková cena všech položek. 
 

 
 
 
 
Přirážky lze takto upravit až po zadání všech položek DL (položky, pro které má být 
přirážka upravena označíte Ctrl+ kliknutí myší). Po upravení přirážky lze zadat další 
položky nebo uzavřít formulář Položky dokladu a v hlavičce dodacího listu stisknout 
tlačítko Tvorba skladové výdejky. 
 

 
 
Vytvoří se hlavička výdejky, ve které změníte datum na datum skutečného výdeje a 
stisknete tlačítko Položky dokladu. Tím se přenesou prodávané položky – formulář 
Položky dokladu uzavřete. V hlavičce výdejky stisknete Vyskladnit. 
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Převod nakoupeného zboží v QI do Apotheke 
Zboží, které je nakoupeno přes QI, ale kvůli výrobě musí být přijato do Apotheke se z 
QI vydá z formuláře Řízení skladů – záložka Příjem – tlačítko Interní příjem. 

 
 
 
Zobrazí se hlavička interní příjemky, ve které vyplníte pole Skladový pohyb (stačí 
zadat v + Enter), upravit datum převodu do Apotheke podle skutečnosti a stisknout 
Položky dokladu. 
 

 
 
Zobrazí se formulář s položkami příjemky, do kterého vyplníte kód převáděného 
zboží a počet převáděných kusů se záporným znaménkem. Po uložení řádku 
(„fajfka“ v horní liště, Ctrl + S nebo Insert pro vložení dalšího řádku) se zobrazí 
hlášení, zda je správné záporné množství a nulová cena. 
 



Stránka 28 
 

 
Po odsouhlasení se zobrazí formulář, ve kterém vyberete příjemku, ze které má být 
položka převedena do Apotheke (Enterem nebo dvojklikem myší): 
 

 
 
Tím se doplní cena k převáděné položce a pokud je u položky nastavené povinné 
sledování rozlišovacích atributů, zobrazí se formulář Rozpad položky dokladu dle 
rozlišovacích atributů, do kterého je nutno přes tlačítko Výběr zboží – storno vybrat 
převáděné šarže a expirace a potvrdíme výběr. 
 
 
Formuláře Rozpad položky dokladu dle rozlišovacích atributů i Položky skladové 
příjemky zavřete křížkem a v hlavičce příjemky stisknete Zaskladnit 
 

  
 
Do Apotheke se zboží přijme, ale nebude zaúčtováno do QI. 
 



Stránka 29 
 

Inventura skladu 
 

Příprava inventury 
Několik dní před zahájením inventury zodpovědný pracovník skladu zaeviduje 
v Řízení skladu novou inventuru a uvede datum, ke kterému dni má být inventura 
provedena. V Řízení skladů – záložka Inventury, uzávěrky  – tlačítko Inventury přidá 
nový řádek s názven inventury ki datu 31.10. 
 

 
 
Po tomto nastavení již nelze až do ukončení inventury promítnout do stavu zásob 
žádné skladové doklady, které budou mít datum vytvoření vyšší než je uvedené 
datum inventury, 
 

Uživatelské kontroly dat 
Před zahájením inventury je nutno provést uživatelské kontroly dat. Ty se provádějí 
v záložce inventur  - Uživatelské kontroly, pak je nutno spustit každou jednotlivou 
kontrolu tlačítkem Diagnostika. 
Pokud vznikne rozdíl, opraví se po stisknutí tlačítka Korekce. 
 



Stránka 30 
 

 

Zahájení inventury 
 
V den, kdy se  bude provádět  inventura, zodpovědný pracovník skladu musí učinit 
tyto kroky: 
 

1. přepne pomocí tlačítka Zahájení inventury stav inventury na Zahájena 
v Řízení skladů na záložce Inventury, uzávěrky, tlačítko Inventury: 

 
2. vytiskne inventurní soupis stavů zásob na záložce Stav zásob pomocí 
tlačítka Stavy zásob ke dni 31.10.2014 (datum, ke kterému se inventura 
provádí): 



Stránka 31 
 

 
V zobrazeném formuláři stisknout tlačítko Včetně účetních skupin 
 

 
 
Zobrazený formulář setřídit dle Kódu účetní skupiny a zapnout filtr Nenulová zásoba: 
 

 
 
Sestavu vytisknout pomocí ikony tiskárny v horním menu – sestava FNOL: Inventurní 
soupis stavu zásob ke dni. 
 



Stránka 32 
 

 

Zaevidování skutečných stavů zásob do QI 
Na formuláři Sklady – inventury skladu se pomocí tlačítka Inventurní stavy 
vygeneruje formulář s evidovaným skladovým množstvím v QI. 
 

 
 
 
Na zobrazeném formuláři lze ručně u všech položek zadat zjištěné skladové zásoby 
nebo pomocí tlačítka Naplnění skutečného množství přednaplnit skutečné množství 
evidovaným a množství pouze upravit u položek, u nichž byl zjištěn rozdíl: 
 

 
 
 

Ukončení inventury 
Po naplnění skutečného množství se pomocí tlačítka Generování dokladů vytvoří 
skladové příjemky a výdejky na zjištěné inventurní rozdíly – tuto akci lze opakovat. 
Nakonec se pomocí tlačítka Ukončení inventury inventura ukončí. 
 

 


