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V původním sytému SEFA byla zajištěná návaznost skladové evidence na evidenci majetku. Při převodu 
DDM do používání jsou rozlišovány cenové hranice, které definuje zadavatel k jednotlivým účtům. 
Program skladové evidence vytvoří automaticky záznam v evidenci drobného dlouhodobého majetku s 
automatickým přidělením inventárního čísla včetně tisku čárového kódu a do modulu účetnictví předá 
patřičné účetní zápisy. Obsluha skladu zadává inventární úsek s kontrolou na číselník inventárních úseků, 
dále doplňuje technickou kartu, k dispozici má fakturu a další dokumenty. Na závěr vytiskne výdejku a 
čárové kódy.  
Při přechodu na systém Qi je tato návaznost zajištěna provedenou programovou úpravou. 
Faktické promítnutí do evidence majetku je realizováno exportem přes textový soubor. 
 
V tomto dokumentu je popsán uživatelský postup zpracování položky majetku ve skladech a vytvoření 
potřebných podkladů pro její předání do majetku. 
 

Řídící doklad pro výdej z majetku je vždy interní objednávka přijatá. 
 
 
 
Obrazová příloha: 
Uživatel založí žádanku. Do žádanky vybere konkrétní položky drobného majetku, které požaduje 
zakoupit. V případě, že požadovaná položka přesně (název) existuje v číselníku zboží, je postup 
zpracování totožný jako u jiného materiálu požadovaného žádankami včetně automatizovaného 
objednávání. 
Pokud je ale v číselníku zboží uveden jen základní představitel pro požadovaný výrobek (např. lednice), 
zpracování žádanky má odlišný – individuální charakter. Položka číselníku zboží je uživatelem vybrána do 
položky žádanky. Případné upřesnění (typ lednice, rozměry, výrobce)  provádí uživatel na oddělení do 
pole „Formulace požadavku“ na hlavičce žádanky, nebo do pole „Zkrácená poznámka“ v položce 
žádanky. Žádanka je založená ve standardizovaném režimu, nebo v režimu „Mimo pozitivní list“ a to 
podle toho, v kterém režimu jsou dostupné požadované položky při výběru na žádanku. 

 
 
 
Příslušný nákupčí zpracuje pomocí funkce „Hromadné zpracování žádanek“ žádanku do interní 
objednávky přijaté. V případě, že musí před objednáním změnit/upřesnit název zboží na položce interní 
objednávky podle požadované specifikace (v číselníku zboží není v názvu zavedená zcela přesná položka 
majetku), musí objednat takovou položku ručním umístěním na vydanou/dodavatelskou objednávku ( 
v takovém případě není možné použít automatický generátor objednávek).  
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Nákupčí modifikuje název v položce interní objednávky přijaté: 

 
 
Následně založí dodavatelskou/vydanou objednávku, vyplní požadované standardní údaje včetně 
dodavatele, do pole „Poznámka“ na hlavičce objednávky doporučujeme vložit číslo  
dokladu interní objednávky přijaté, či žádanky , kterou objednávka řeší.  
 

 
 
Přejdeme na položky objednávky, do názvu položky objednávky vydané vložíme zkopírovaný název zboží 
z položky IOP (pokud byl tento název modifikován):  

 
 
Objednávku potvrdíme a odešleme dodavateli. 
 
Po příchodu požadovaného zboží je toto zpracováno vykrytím dodavatelské objednávky do dodacího 
listu přijatého a z něj je vytvořená skladová příjemka. Položka dodacího listu obsahuje přesný název 
majetkové položky se všemi specifikacemi zadanými do objednávky. Po zpracování do příjemky je ale 
v názvu zboží řetězec/název, který je aktuálně u položky založen v číselníku zboží.  
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Po naskladnění příjemky s položkou majetku do stavu zásob, je možné ji vydat do spotřeby.  

 
 
 
Výdej do spotřeby je proveden vyhledáním ve formuláři Položky interních objednávek přijatých FNOL 
s použitím filtru „Dostupné zboží k výdeji dle stavu a skladu“.  Zobrazí  se dosud nevydané, dostupné 
položky z nevykrytých interních objednávek přijatých.  
 

 
 
 
Uživatel si podle názvu zboží vyhledá zpracovávanou položku majetku, v případě potřeby pomůže 
identifikátor dokladu IOP z vydané objednávky na základě které se dodalo toto zboží. Položky ve 
formuláři „Položky interních objednávek přijatých FNOL“, zde stiskne uživatel tlačítko „Zobrazení 

dokladu“ a na zobrazené hlavičce IOP vytvoří výdejku. 
 
Výdejku vytvoří nákupčí tlačítkem „Tvorba interní výdejky“ z nadřízeného dokladu IOP. Rozdíl od 
standardního výdeje do spotřeby z IOP v případě výdeje položky majetku, vybere uživatel do pole 
„Skladový pohyb“ typ pohybu „Výdej do krátkodobého majetku“. Dále postupuje standardním způsobem 
jako při výdeji do spotřeby z IOP:  

 
 
 
Tlačítkem Položky dokladu přejde do zobrazení položek skladové výdejky. Zde použije tlačítko 

.  
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Systém provede vytvoření účetních položek skladového pohybu a odepíše množství vyskladňovaných 
položek ze zásob: 

 
 
 
Po promítnutí se automaticky zobrazí formulář „Majetek krátkodobý – příprava dat“. Zde uživatel vyplní 
všechny potřebné podrobné parametry, které vyžaduje zápis položky do majetku.  

 
 
 
Upřesní název položky pokud je to třeba:  
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a dále postupuje na záložce „Detail“, „Technické údaje“ a „Poznámka“. 
 

 
 
Příslušné údaje jsou vyplněny na základě interního metodického postupu (povinné, nepovinné) 

 
 
 

 
 



FNO informační systém Qi – výdej do majetku 

6 

Uživatel se po vyplnění a uložení všech potřebných údajů vrátí na hlavičku výdejky, tlačítkem 
Tisk provede vytištění příkazu k vychystání a to variantu „Výdejka pro účetnictví FNOL - majetek 
- převod do užívání“: 

 
 
Standardní postup je vytištění čárového kódu na formuláři Majetek krátkodobý – příprava dat tlačítkem 
Tisk, k tomu je určena varianta tiskového výstupu FNOL: Tisk čárového štítku 
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