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Konfigurace informačního systému QI

Pro správné a řádné zavedení informačního systému QI je důležité nastavení všech konfiguračních prvků dle námi zpracované analýzy. Nesprávně nastavený parametr se v pozdější funkčnosti může negativně projevit.
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A.1 Nastavení globálních parametrů
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A.1.1 Vyplnit údaje o vlastní organizaci 

Na základě výpisu z obchodního rejstříku se vyplní informace o firmě.

V systémové nabídce stiskem tlačítka Společná nastavení volbou Globální konfigurace se nejprve vyplní údaje v záložce Vlastní organizace.

Stiskem tlačítka Struktura organizace se zaeviduje struktura vlastní organizace a to pomocí stromového zobrazení organizační struktury, kde jednotlivé listy stromu jsou vnitřními organizačními jednotkami organizace. Organizační strukturu lze tedy vytvářet pouze z organizačních jednotek, které přísluší k organizaci. Některé organizační jednotky  (jako např. Závody, divize, pobočky, ...) mohou být i obchodními partnery, takže mohou současně figurovat v seznamu obchodních partnerů a zároveň jako pobočky např. v seznamu organizačních jednotek nějaké větší organizace.

Stiskem tlačítka Vedoucí pracovní místo se zaeviduje vedoucí pracovní místo. Aby bylo možné vytvořit řídící hierarchii v rámci organizace, je třeba vybrat pracovní místo, které je hierarchii nejvýše.

Stiskem tlačítka Bankovní účty se evidují a zobrazují v systému zadané bankovní účty. Tento formulář je pouze informační. Bankovní účty vlastní organizace se zadávají v jiném formuláři „Finance / Platby / Bankovní účty / Bankovní účty vlastní organizace“. Tento formulář pak slouží k evidenci a výběru bankovního účtu vlastní organizace. Pomocí této programové funkce se pořizují bankovní výpisy jak devizových, tak tuzemských bankovních účtů, a provádí se jejich párování s pohledávkami či závazky, vytváří a tisknout se příkazy k úhradě.

Stiskem tlačítka Logo se do QI dostane grafické logo – značka vlastní organizace. Naplnění obrázku je možné provést přes standardní schránku operačního systému.

Následně je nutné vyplnit parametry na záložce Společná konfigurace aplikací.

Je nutno vyplnit parametr Uvádět na vydaných dokladech odesilatele. Vysvětlení funkčnosti parametru: Pokud je tento přepínač nastaven na "Ano", doplňuje se do hlaviček vydaných dokladů adresa odesílatele uvedená v globální konfiguraci na záložce "Vlastní organizační jednotka".Toto nastavení má smysl jen tehdy, když je adresa organizační jednotky odesílající doklad jiná, než adresa vlastní organizace, pod kterou tato organizační jednotka spadá. Příklad : Organizace se sídlem v Praze má pobočku v Benešově a je potřeba, aby na dokladech z benešovské pobočky byla uvedena adresa této pobočky jako odesilatel dokladu. V globální konfiguraci IS je pro tento účel potřeba vyplnit adresu benešovské pobočky na záložce "Vlastní organizační jednotka" a přepínač "Uvádět na vydaných dokladech odesílatele" nastavit na "Ano". 

	Konfigurace systému:NE


je nutno vyplnit parametr Účetní měna systému na Česká koruna (bez tohoto vyplněného parametru mohou být některé funkce systému nestandardní)

	Konfigurace systému: Česká koruna


je nutno vyplnit parametr Měna, jedná se o zkratku měny tj. CZK

	Konfigurace systému: CZK


Je nutné založit definici účetního období dle postupu uvedeného v kapitole ‎A.3.2.1

 REF _Ref185406194 \h 
 \* MERGEFORMAT Číselník účetního období – definice. V okamžiku, kdy definujete účetní období vyplňte parametr Aktuální účetní období
	Konfigurace systému: 2010


Způsob zadávání cen IS  - globální společná konfigurace aplikací - Zde nastavený údaj se předvyplňuje do hlaviček dokladů vytvářených v rámci IS všemi uživateli, kteří nemají tento údaj nastaven v rámci "Konfigurace prodejů uživatele" jinak.

Nastavení určuje, jaké ceny se mají zadávat při vkládání položek dokladu. Zda se jedná o ceny s daní (DPH), či ceny bez daně. Nastavení uvedené v konfiguraci uživatele má přednost před nastavením v globální konfiguraci prodejů.

	Konfigurace: Bez daně


Zaokrouhlování prodejní ceny zboží - globální společná konfigurace aplikací -  Zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování při výpočtu prodejních cen zboží. Zaokrouhluje se cena celkem za položku.

	Konfigurace: Nezaokrouhlovat


Zaokrouhlování ceny celkem za doklad - globální společná konfigurace aplikací -  Zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování výsledné ceny za celý doklad. 

	Konfigurace: Nezaokrouhlovat


A.2 Nastavení parametrů modulů
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A.2.1 Konfigurace modulu Účetnictví

menu „Konfigurace a správa systému / Konfigurace aplikací / Konfigurace účetnictví“
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Nastavením přepínačů v konfiguraci („Konfigurace a správa systému / Konfigurace aplikací / Konfigurace účetnictví“) lze nastavit vlastnosti systému tak, aby nejvíce vyhovovaly potřebám Litomyšlská nemocnice, a.s..

Nabízet předkontace dokladu (nemá vliv na vlastní tvorbu účetních položek) - konfigurace uživatele

	Konfigurace systému: ANO

Konfigurace uživatele: nevyplněno


Účtování na syntetické účty (lze změnit v průběhu období, při změně z ANO na NE, kontrola zaúčtování, možnost využití funkce Převod účtu)

	Konfigurace systému: NE, 

Znamená, že vždy bude účtováno pouze na účet s analytickým členěním.


Počet míst analytického členění účtu

	Konfigurace systému: 5

Účet bude složen ze syntetické části, která zabere 3 pozice a 5 pozic je určeno pro analytickou část. Např. 52101000


Tvorba účetních položek jednotlivě / hromadně (Prodejní doklady: Faktura vydaná, Pokladní příjemka, Skladová výdejka) - konfigurace uživatele / u dokladů se generují účetní a daňové položky na základě věcných položek prvotních dokladů (100% soulad).

	Konfigurace systému: jednotlivě

Konfigurace uživatele: pro některé uživatele bude později (v závislosti na rychlosti odezvy systému) možno změnit na hromadně, zatím bude nevyplněno


Způsob rozúčtování sumarizovat / rozúčtovat (sumarizace položek dokladu, které jsou shodné v indexu  DPH, středisku, zakázce a skupině zboží) - konfigurace uživatele

	Konfigurace systému: sumarizovat

Konfigurace uživatele: nevyplněno


Přenos počátečních stavů  (Atribut nastavuje způsob přenosu počátečních stavů do nového účetního období v rámci roční účetní závěrky. 

Bez rozpadu - do nového účetního období jsou přeneseny pouze zůstatky účtů bez rozpadu na účetní dimenze (rychlejší průběh závěrky) 

S rozpadem - do nového účetního období jsou přeneseny zůstatky účtů včetně rozpadu na účetní dimenze (pomalejší průběh závěrky) .

V závislosti na počtu kombinací rozpadů účtů na účetní dimenze může toto nastavení chod účetní závěrky několikanásobně prodloužit !!

	Konfigurace systému: S rozpadem


Údaj „Datum zaúčtování“ je  (Atribut nastavuje chování systému ve vztahu k údaji "Datum zaúčtování". "Datum zaúčtování" v hlavičce dokladu se přenáší do údaje "Datum zaúčtování" v účetních položkách dokladu.

"Nepovinný" - vyplnění údaje "Datum zaúčtování" v hlavičce dokladu není vyžadováno. Ve formuláři "Žádosti o zaúčtování" je editovatelný údaj "Datum zaúčtování" v účetních položkách dokladu.

"Povinný" - údaj "Datum zaúčtování" v hlavičce dokladu je vyžadován. Před uložením hlavičky dokladu je provedena kontrola na jeho vyplnění. Ve formuláři "Žádosti o zaúčtování není editovatelný údaj "Datum zaúčtování" v účetních položkách dokladu. Doklady, které nemají vyplněno toto datum nejsou zaúčtovány.
	Konfigurace systému: Nepovinný


Hospodářský výsledek ve schvalovacím řízení

	Konfigurace systému: 43101000

Než  kdekoliv v systému bude potřeba  vybrat některý z účtů, je potřeba nadefinovanovat účetní období a vložit účet do účetního rozvrhu platného pro dané období. Definici provést  v číselnících modulu účetnictví.


Počáteční účet rozvažný

	Konfigurace systému: 70101000


Konečný účet rozvažný

	Konfigurace systému: 70201000


Účet zisků a ztrát

	Konfigurace systému: 71001000


Účetní deník - pouze konfigurace uživatele
	Konfigurace uživatele: nevyplněno

Bude účtováno do jednoho účetního deníku a v tom případě je vhodnější ponechat pole nevyplněné, než vyplnit 1. Číselník Seznam Účetních deníků zůstane nevyplněný.


Aktuální účetní období - pouze konfigurace uživatele (jinak „Globální konfigurace / Společná konfigurace aplikací“)

	Konfigurace uživatele: nevyplněno

Účetní období je potřeba nejdříve nadefinovat v číselnících modulu účetnictví.


A.2.2 Konfigurace modulu Finance

menu – „Konfigurace a správa systému / Konfigurace aplikací / Konfigurace financí“
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Nastavením přepínačů v konfiguraci („Konfigurace a správa systému / Konfigurace aplikací / Konfigurace financí“) lze nastavit vlastnosti systému tak, aby nejvíce vyhovovaly potřebám Litomyšlská nemocnice, a.s..

Záložka Globální konfigurace

Způsob přepočtu cizí měny (přímým kurzem nebo pomocí triangulace, tj. přepočtem nejdříve kurzem tuzemské měny vůči euru a z ní přepočtem kurzu požadované měny vůči euru)
	Konfigurace systému: Přímým kurzem


Běžně používaný účet (přednabízí se při tvorbě vydaných faktur)

	Konfigurace systému: vyplnit hlavní účet

Jde o povinný údaj při tvorbě vydané faktury. Uživatel může účet při tvorbě dokladu manuálně změnit.


Splatnost faktury

	Konfigurace systému: 14 

Tato splatnost se použije automaticky, pokud odběratel nebude mít pro sebe konkretizován jiný údaj. Atribut splatnost faktur bude upravován pro konkrétní odběratele v obchodních údajích na úrovni obchodního partnera.


Schvalování závazků (ANO - pole "Stav zaplacení závazku" na hodnotu "Zaevidovaný". Doklady s touto hodnotu se nenabízejí při tvorbě příkazů k úhradě. Pomocí formuláře "Závazky ke schválení", kde uživatel vyplní datum úhrady, tím se nastaví pole "Stav zaplacení závazku" na hodnotu "Přijatý". NE - pokud je nastaveno (nebo není nastaveno nic) doklad bude mít ihned při uložení do systému nastaveno pole"Stav zaplacení závazku" na hodnotu "Přijatý" a pole "Datum úhrady" bude naplněno stejnou hodnotou jako "Datum splatnosti".)

	Konfigurace systému: Ano 

Přijaté faktuře se vytiskne košilka a schvalovací proces bude realizován na košilce dokladu. Schválení dokladu v systému bude po skončení oběhu dokladu realizováno na formuláři „Závazky ke schválení“.


Konstantní symbol pro závazky (zadaný konstantní symbol pro závazky se zapisuje před uložením záznamu v položce příkazu k úhradě.)

	Konfigurace systému: nevyplněno


Konstantní symbol pro pohledávky (zadaný konstantní symbol pro pohledávky se vyplní do nově vytvářené faktury vydané v případě, že v konfiguraci uživatele není uvedeno jinak.)

	Konfigurace systému: nevyplněno

Konfigurace uživatele: nevyplněno


Správce DPH u dovozu zboží (Celní úřad - DPH vyměří a vybere Celní úřad - uživatel v Přiznání k DPH nárokuje pouze odpočet. Finanční úřad - DPH vypočte uživatel - v Přiznání k DPH uvede jak povinnost přiznat DPH z dovozu , tak nárok na odpočet. Zvolená hodnota se bude přednabízet v dokladech "JSD přijatá".)

	Konfigurace systému: Finanční úřad


Index DPH - tuzemsko, jaký index DPH se bude přednabízet při prodeji resp. dokladech na výstupu (faktura vydaná, pokladní příjemka,…) při nulové sazbě DPH

	Konfigurace systému: 188

Konfigurace uživatele:

	Index 188 je použit pro Osvobozená plnění bez nároku na odpočet (§51).

Podle zkušenosti doporučujeme vyplnit tento index v konfiguraci. Pouze v případě, že se bude jednat o jeden z následujících případů, bude muset uživatel při tvorbě položky na dokladu vybrat jiný index DPH:

1052
Prodej dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

1061
Příležitostný převod nebo nájem

1070
Příležitostná finanční činnost


Index DPH - 3. země, jaký index DPH se bude přednabízet při prodeji při nulové sazbě DPH

	Konfigurace systému: nevyplněno

Konfigurace uživatele: nevyplněno


Index DPH - země EU, jaký index DPH se bude přednabízet při prodeji při nulové sazbě DPH

	Konfigurace systému: nevyplněno

Konfigurace uživatele: nevyplněno


% úroku z prodlení (smluvní úrok při založení nového dokladu, pokud není smluvní úrok stanoven u obchodního partnera). Pokud není zajištěno přiřazení procenta úroku z prodlení buď na úrovni samotného dokladu, nebo na úrovni partnera nebo v rámci globální konfigurace modulu financí, nelze používat funkce pro hromadnou tvorbu upomínek a penalizačních faktur.

	Konfigurace systému: příslušná platná sazba

Toto % úroku z prodlení se použije automaticky, pokud odběratel nebude mít pro sebe konkretizován jiný údaj. Atribut % úroku z prodlení bude upravován pro konkrétní odběratele v obchodních údajích na úrovni obchodního partnera.


Minimální částka k penalizaci (lze ji přepsat v dialogu výběru pohledávek k penalizaci, pohledávky u nichž úrok z prodlení tuto hodnotu nepřekročil nebudou nabídnuty k hromadné tvorbě hromadných penalizačních faktur, při individuální tvorbě se k této hodnotě nepřihlíží).

	Konfigurace systému: 50


Protokolovat tvorbu Kurzových rozdílů (Umožňuje nastavit sledování a protokolování funkce "Kurzový rozdíl".).

	Konfigurace systému: Ne


Platby k dokladům ze smluv párovat na (Atribut určuje způsob jakým systém postupuje při párování plateb k dokladům vytvořeným z prodejních smluv).

	Konfigurace systému: Nepárovat


Při párování použít dlužnou částku (při párování podle variabilního symbolu a volitelně i podle dlužné částky).

	Konfigurace systému: NE


Přednabízet Kredit / Debet v rozpisu plateb (Údaj definuje chování systému v případě rozpisu plateb u položek bankovního výpisu. 

Ano - standardní funkčnost, kdy se do nové položky rozpisu plateb přednabídne hodnota atributu "Kredit/Debet", která je uvedena v položce bankovního výpisu k němuž se rozpis pořizuje. Toto nastavení se použije i v případě, že atribut v konfiguraci není vyplněn.

Ne - při založení nového záznamu zůstává atribut "Kredit/Debet" prázdný, a je vyplněn až po provedení výběru párovaného dokladu, podle toho, zda párovaný doklad patří do pohledávek (Kredit) nebo závazků (Debet).

	Konfigurace systému: ANO


Kontrola účetních položek v rozpisu plateb (Údaj umožňuje vypnout kontrolu účetních položek bezhotovostních Souhrnných plateb. U bankovních výpisů lze u Souhrnné platby ve formuláři "Rozpis plateb" zadávat platby debetní i kreditní a je možné nerozepsat celkovou částku uvedenou na bankovním výpise. Nerozepsaný rozdíl může uživatel ručně editovat a požadovaný rozdíl zapsat jak se znaménkem "+" tak i se znaménkem "-" podle toho jak požaduje rozdíl zaúčtovat. V těchto případech nemusí součet účetních položek odpovídat celkové hodnotě na brakovním výpise a stávající kontrola pak signalizuje chybu a neumožní uživateli realizovat jeho záměr. Nastavení údaje "Kontrola účetních položek v rozpisu plateb" na hodnotu "Ne" lze kontrolu vypnout. Zodpovědnost za správné účetní zápisy je pak na uživateli. Vypnutí kontroly se vztahuje pouze k Souhrnným platbám v položkách bankovního výpisu.

	 Konfigurace systému: ANO


Záložka Globální konfigurace

Účet uživatele 

	Konfigurace uživatele: nevyplněno


Pracovní datum (bude se nabízet do dokladu místo systémového data) – tento atribut a funkčnost se obvykle používá pouze u účetních firem, které vedou účetnictví jiným firmám. Pro použití ve vlastní organizaci se používá pro potřebu práce s jiným datem změna aktuálního účetního období (konfigurace uživatele modulu účetnictví).

	Konfigurace uživatele: nevyplněno


Záložka Zálohové listy

Zálohový list čerpat do výše  (Atribut určuje chování Zálohového listu při připojování k finančnímu dokladu. Umožňuje uživateli nastavit, zda se Zálohový list bude čerpat až do výše předpisu nebo do výše zaplacení).

	Konfigurace: Zaplacení


„Datum úhrady“ = (Atribut umožňuje uživateli stanovit chování systému při čerpání Zálohového listu do finančního dokladu. Lze nastavit 3 možnosti, jak se bude přednaplňovat "Datum úhrady" při čerpání Zálohového listu do finančního dokladu.

Dnešní datum - do atributu "Datum úhrady" bude přednabídnuto dnešní (systémové) datum. Pokud je aktivní "Pracovní datum", pak bude doplněna jeho hodnota.

Datum vytvoření/zaevidování - do atributu "Datum úhrady" bude přednabídnuto "Datum vytvoření" (resp. Datum zaevidování) finančního dokladu, do kterého je Zálohový list čerpán.

Datum zaúčtování - do atributu "Datum úhrady" bude přednabídnuto "Datum zaúčtováníí" finančního dokladu, do kterého je Zálohový list čerpán.

	Konfigurace: Dnešní datum


Doplňující údaje k daňovému přiznání 

menu „Finance / DPH / Doplňující údaje k daňovému přiznání“

Uživatel zadá potřebné údaje pro správné vyplnění formuláře „Přiznání k DPH“.

	Uživatel zadá potřebné údaje pro správné vyplnění formuláře „Přiznání k DPH“.


Poplatníkem je: Právnická osoba

Postavení osoby poplatníka: Plátce daně § 94

Finančnímu úřadu v, ve, pro:.

Zdaňovací období: měsíční

Hlavní ekonomická činnost: 

Hlavní činnost 2:

a další údaje podle aktuálního stavu k datu, ke kterému bude proveden tisk Přiznání k DPH.


A.2.3 Konfigurace modulu Nákup a prodej
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Naplnit konfigurace Nákup a prodej v záhlaví Globální konfigurace

Běžný trh obchodního partnera -Trh, který se přednabízí při vkládání nového obchodního partnera.

	Konfigurace: Základní referenční trh


Obvykle používaný sklad - Pokud nemá přihlášený uživatel ve své konfiguraci uveden svůj sklad, bude se při tvorbě dokladů doplňovat do jejich položek tento sklad.

	Konfigurace: vložit nejčastěji používaný sklad


Prodejní pokladna - Pokud nemá přihlášený uživatel ve své konfiguraci uvedenu prodejní pokladnu, použije se při tvorbě pokladní výdejky tato pokladna.

	Konfigurace: Pokladna tuzemská


Blokace a rezervace zboží
Tento přepínač určuje stupeň kontroly nad aktuálními a plánovanými zásobami zboží a materiálu na skladech. Nastavení přepínače je společné pro celou databázi a platí pro všechny sklady.  Může nabývat těchto hodnot :

Vypnuto 

Neprovádí se rezervace ani blokace zboží

Rezervovat

Funkce systému, která informuje o množství zboží, které je vybranou skupinou dokladů rezervováno. Rezervace je pouze informativní hodnota, která po odečtení od skladového množství dává reálnou představu o množství zboží, které má obsluha k dispozici.

Zboží je rezervováno pro uvedený sklad těmito doklady :

· nevykrytá potvrzená přijatá objednávka - může mít význam pro nemocnici (objednáno - dodáno) v případě interních objednávek přijatých

· žádanka na materiál výrobní zakázky zařazené do plánu výroby

· nevyskladněný dodací list vydaný (nevyskladněné zboží)

· rozpracovaná skladová výdejka – má význam pro nemocnici

· nevrácená zápůjčka (nevrácené zboží) – může mít význam pro nemocnici

· nevyskladněná žádanka na materiál výrobní zakázky zařazené do výroby (nevyskladněné zboží)

Rezervovat a blokovat

Blokace je podobná funkce jako rezervace, která nejen informuje o blokovaném množství položky na skladech, ale zároveň je chrání před použitím ve vybraných dokladech a fyzicky nedovoluje použít toto zablokované zboží na prodejních dokladech. Je možné prodat pouze množství dané rozdílem stavu zásob zboží a údaje blokováno pro daný sklad.

Zboží je blokováno pro uvedený sklad těmito doklady :

· nevykrytá potvrzená přijatá objednávka (blokované zboží)

· nevyskladněný dodací list vydaný (nevyskladněné zboží)

· rozpracovaná skladová výdejka

· nevrácená zápůjčka (nevrácené zboží)

· nevyskladněná žádanka na materiál výrobní zakázky zařazené do výroby (nevyskladněné zboží)

V okamžiku tvorby dokladu poskytnutého plnění (DL, VF, PP) z přijaté objednávky se při zapnutých blokacích hodnota blokováno snižuje o množství blokované touto objednávkou.

Při tvorbě položek se v tomto režimu nerespektují rezervace a do položek se dává maximální možné množství jen s ohledem na blokace. Zároveň se provádí snižování hodnoty "Blokováno" v položkách objednávky o množství v odpovídající položce dodacího listu.

Příklad:

Rezervovat

snažím se vydat 4 ks a méně - žádné hlášení

snažím se vydat 6 ks - hlášení "Z požadovaného množství 2 ks rezervovány - lze vydat jen při porušení rezervací"

snažím se vydat 8 ks - hlášení "Z požadovaného množství 4 ks rezervovány - lze vydat jen při porušení rezervací".

Poznámka :

V případě přepnutí přepínače "Blokace a rezervace zboží" do stavu "Rezervovat" resp. "Rezervovat a blokovat" proběhne obnova všech rezervací resp. všech blokací a rezervací. Vzhledem k tomu, že akce je časově náročná, vyžádá si program její potvrzení.

	Konfigurace: Rezervovat


Automatické blokování - Tento přepínač umožňuje nastavit, zda se při příjmu zboží na sklad má provádět automatizované blokování zboží v položkách přijatých objednávek. Může nabývat těchto hodnot :

Ano - automatické blokování se provádí

Ne - automatické blokování se neprovádí

Poznámka :

Automatizované blokování se provádí tak, že se položky objednávek na dané zboží (to co je právě přijímáno na sklad) setřídí datumem dodání a postupuje se od nejstarších k nejnovějším až do vyčerpání právě přijímaného množství. Pokud se jedná o příjem z výroby na základě čísla výrobní zakázky, jsou při blokování zboží upřednostněny položky objednávek, na základě kterých byla zaskladňovaná položka výrobní zakázky vytvořena.

	Konfigurace: Ne


Množstevní slevy - tento výčtový údaj určuje, zda se při prodeji bude využívat aparátu pro poskytování množstevních slev na zboží. 

Definice množstevních slev se provádí v rámci formuláře "Prodej a nákup" - "Tvorba cen" - "Cenotvorba - cenové skupiny“  zboží - "Slevy/přirážky pro skupinu zboží", tedy stejně jako definice dealerských slev. K zadání intervalu pro přiznání množstevní slevy zde slouží údaje "Množství od" a "Množství do".

Množstevní slevy mohou být používány současně se slevami dealerskými. Pokud tomu tak je, bere se při tvorbě položek prodejního dokladu (nabídky, objednávky přijaté, poskytnutá plnění) vždy nižší cena.

	Konfigurace: Ne


Způsob zadávání slev IS  Zde nastavený údaj se předvyplňuje do hlaviček dokladů vytvářených v rámci IS všemi uživateli, kteří nemají tento údaj nastaven v rámci "Konfigurace prodejů uživatele" jinak.

Nastavení určuje, jaké ceny se mají zadávat při vkládání položek dokladu. Zda se jedná o ceny s daní (DPH), či ceny bez daně. Nastavení uvedené v konfiguraci uživatele má přednost před nastavením v globální konfiguraci prodejů.

	Konfigurace: Bez daně


Zaokrouhlování prodejní ceny zboží - Zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování při výpočtu prodejních cen zboží. Zaokrouhluje se cena celkem za položku.

	Konfigurace: Nezaokrouhlovat


Zaokrouhlování ceny celkem za doklad - Zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování výsledné ceny za celý doklad. 

	Konfigurace: Jednotky


% úroku z prodlení -  Hodnota smluvního úroku z prodlení . Zadává se v %. Zde zadaná hodnota se nabízí při založení nového dokladu. Pokud má obchodní partner sjednaný jiný úroku z prodlení, bude po výběru obchodního partnera tato globální hodnota nahrazena údajem, který je uveden u obchodního partnera.

	Konfigurace: Dle skutečnosti


Minimální částka penalizace - Nejmenší hodnota, kterou chcete ještě předepisovat k penalizaci. Tato hodnota se objeví v dialogu pro výběr pohledávek pro penalizaci. Zde lze její hodnotu ještě změnit Pohledávky u nichž úrok z prodlení nepřekročil tuto hodnotu nebudou nabídnuty k hromadné tvorbě penalizačních faktur. 

Při individuální tvorbě penalizační faktury se k této hodnotě nepřihlíží. 

Hodnota penalizace se udává v ÚČETNÍ MĚNĚ!

	Konfigurace: Dle skutečnosti


Závaznost cen v přijatých obj. -  Může nabývat hodnot  Předběžné- Závazné

Předběžné - V tomto případě dochází při tvorbě dokladu poskytnutého plnění z přijaté objednávky k uplatnění objemové slevy a slevy za doklad.

Závazné - V tomto případě se ceny z objednávky přebírají beze změny do dokladu poskytnutého plnění, aniž by se znovu uplatňovala objemová sleva a sleva za doklad.

	Konfigurace: Závazná


Zpřesňování objednávek  - Tímto přepínačem se volí, zda má systém podporovat zpřesňování objednávek přijatých. Podpora spočívá v tom, že je možné k objednávce před jejím zpřesněním vytvářet archivní kopie. Existují tyto možnosti 

Ano - na formuláři "Objednávka přijatá" se zpřístupní tlačítka "Tvorba archivní kopie" a "Seznam archivních kopií"

Ne - výše uvedená tlačítka budou nepřístupná

	Konfigurace: Ne


Přepis sjednaných nákupních cen (nastavit ANO) - Přepínač pro celý systém aktivuje přepis datového prvku „Sjednaná nákupní cena“ v podmínkách nákupu cenou ze založené položky vydané objednávky ve vazbě na daného dodavatele. Tato vazba je automaticky založena v okamžiku výběru položky do dokladu objednávky a zmíněná cena je přepsána v okamžiku uložení položky dokladu. Pokud není přepis povolen, musí být „Sjednaná nákupní cena“ naplněna a udržována ručním zásahem, jinak se při pořízení dokladu objednávky promítne do položky nulovou hodnotou. 

Povolené volby jsou :

ANO - přepis cen se provádí

NE - přepis cen se neprovádí

Pokud není vybrána žádná volba, přepínač se chová jako by bylo vybráno NE.

	Konfigurace: Ano


Metoda oceňování (nastavit SKUTEČNÉ NÁKLADY) 

Skutečné náklady -  do celkové ceny po ocenění položky přijatého dodacího listu jsou přenášeny částky z připojených oceňovacích finančních dokladů. 

Odhad -  pro výpočet celkové ceny po ocenění jsou použity hodnoty uvedené u jednotlivých typů oceňovacích nákladů připojených k přijatému dodacímu listu.

Doporučujeme přístup k tomuto přepínači chránit přístupovým právem a nastavit ho při implementaci systému.

	Konfigurace: Skutečné náklady


Pro ocenění přednabízet hodnotu

Tento atribut udává která částka se bude přednabízet jako částka pro ocenění při připojení oceňovacího dokladu k Dodacímu listu přijatému.

OCEŇOVACÍHO DOKLADU - jako částka pro ocenění Dodacího listu se bude nabízet maximální použitelná částka z oceňovacího dokladu

DODACÍHO LISTU PŘIJATÉHO - jako částka pro ocenění se bude nabízet částka z Dodacího listu přijatého ale jen do maximálně použitelné částky na oceňovacím dokladu.

Na výši přednabízené částky nemá vliv počet již připojených oceňovacích dokladů.

Prázdná hodnota tohoto atributu znamená volbu "OCEŇOVACÍHO DOKLADU".

Příklad:

1.Nastavena volba : Pro ocenění přednabízet hodnotu DODACÍHO LISTU PŘIJATÉHO.

Hodnota Dodacího listu přijatého (bez DPH) = 10 000,-

připojujeme Fakturu přijatou s použitelnou částkou pro oceňování = 50 000,-

Do údaje "Částka pro ocenění" se nám nabídne 10 000,- (t.j. částka z Dodacího listu přijatého)

2.Nastavena volba : Pro ocenění přednabízet hodnotu DODACÍHO LISTU PŘIJATÉHO.

Hodnota Dodacího listu přijatého (bez DPH) = 10 000,-

připojujeme Fakturu přijatou s použitelnou částkou pro oceňování = 8 000,-

Do údaje "Částka pro ocenění" se nám nabídne 8 000,-

( Částka z Dodacího listu přijatého v tomto případě překračuje možnou použitelnou částku z Faktury přijaté a proto je ponížena na maximální použitelnou částku z oceňovacího dokladu)

	Konfigurace: OCEŇOVACÍHO DOKLADU


Haléřové zaokrouhlení při oceňování

Údaj stanoví, zda se haléřové zaokrouhlení u přijatých dokladů (Faktura přijatá , Pokladní výdejka apod.) má započítávat do ocenění Dodacího listu přijatého nebo ne.

 JE SOUČÁSTÍ OCENĚNÍ - do hodnoty ocenění, která se nabídne při připojení přijatého dokladu k Dodacímu listu přijatému bude započítáno haléřové zaokrouhlení.

NENÍ SOUČÁSTÍ OCENĚNÍ - do hodnoty ocenění, která se nabídne při připojení přijatého dokladu k Dodacímu listu přijatému nebude započítáno haléřové zaokrouhlení.

Příklad:

Dodací list přijatý je na hodnotu 999.80

Faktura přijatá je na 999,80 + 0,20 (hal. zaokrouhlení) = 1000,-

parametr je nastaven na "JE SOUČÁSTÍ OCENĚNÍ" - do částky pro ocenění se nabídne hodnota 1000,-

parametr je nastaven na "NENÍ SOUČÁSTÍ OCENĚNÍ" - do částky pro ocenění se nabídne hodnota 999,80

Dodací list je vystaven na hodnotu 1000,20 

Faktura přijatá je na 1000,20 - 0,20 (hal. zaokrouhlení) = 1000,-

parametr je nastaven na "JE SOUČÁSTÍ OCENĚNÍ" - do částky pro ocenění se nabídne hodnota 1000,

parametr je nastaven na "NENÍ SOUČÁSTÍ OCENĚNÍ" - do částky pro ocenění se nabídne hodnota 1000,20

Pro správnou funkci je nutné aby haléřové zaokrouhlení v přijatém dokladu bylo identifikovatelné (správné označení indexem DPH '999') - je doporučeno pro jeho tvorbu používat tlačítko "Haléřové vyrovnání" (je v položkách přijatých dokladů).

	Konfigurace: Je součástí ocenění


Povoleno přecenění skladových příjemek - Tento přepínač může nabývat následujících hodnot:

Ne - přeceňování skladových příjemek připojených k dodacímu listu není povoleno. Příslušná tlačítka nejsou přístupná.

Ano - přeceňování skladových příjemek připojených k dodacímu listu je povoleno. Příslušná tlačítka jsou však přístupná jen v případě, že se součet částek po ocenění v položkách dodacího listu se liší od součtu částek na připojených příjemkách.

	Konfigurace: Ano


Zákaz prodeje při překročení kreditu - Pokud je přepínač nastaven na hodnotu ANO, nelze obchodnímu partnerovi vystavit Dodací list ani Fakturu vydanou. Rovněž pokud dojde k překročení kreditu obchodního partnera v průběhu tvorby dokladu, není možné takový doklad uložit, dokud částka není upravena do takové výše, aby kredit nebyl dokladem přečerpán.

	Konfigurace: Ne


Započítávat do kreditu i závazky - Je-li hodnota přepínače ANO, jsou do výpočtu zbývající částky pro čerpání kreditu započítávány i závazky vůči obchodnímu partnerovi.

	Konfigurace: Ne


Zobrazovat informace o platební morálce - Hodnota ANO způsobí, že při výběru obchodního partnera do přijaté objednávky, proformafaktury, vydaného dodacího listu a faktury vydané, bude zobrazen formulář s údaji o platební morálce obchodního partnera.

	Konfigurace: Ne


Konfigurace Nákup a prodej – Konfigurace uživatele

Z výše definovaných parametrů globální konfigurace je pro konkrétního uživatele nutné definovat si individuálně následující parametry, pokud jsou jím používány odlišné od nastavení v globální konfiguraci:

1. Sklad uživatele

2. Prodejní pokladnu

3. Způsob zadávání cen

4. Zaokrouhlování celkové ceny na dokladu

5. Použití rozlišovacích atributů v seznamu zboží pro objednání

Nastavení konfigurace uživatelů je nutné provést ihned po zahájení ostrého provozu. Uživateli je pro nastavení této konfigurace umožněna změně tohoto formuláře. Po nastavení je přístup zablokován. Vyplnění individuálních nastavení je důležité pro omezení chybových situací, kdy mohou být např. na dokladech automaticky naplněny sklady z globální konfigurace a neopraveny uživatelem. Zpětná oprava takových dokladů je poté náročná na čas.

A.2.4 Konfigurace modulu Sklady

Konfigurace sklady – globální
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Naplnit konfiguraci Sklady v záhlaví Globální konfigurace

Zobrazovat umístění zboží 

Tento přepínač umožňuje nastavit, zda systém umožní pracovat s umístěním zboží na skladech v položkách skladových dokladů. Může nabývat těchto hodnot :


Ano 
V položkách skladových dokladů se zpřístupní údaj "Umístění zboží".

Ne
Výše uvedené tlačítko a údaje v položkách skladových dokladů budou nepřístupné. Zobrazovat umístění zboží

	Konfigurace: Ne


Zobrazovat umístění zboží v rozpadech 

Tento přepínač nastavuje způsob práce s umístěním zboží na skladech v rozpadech položek skladových dokladů. Je možné jej využít například pro podrobnější sledování velikosti obuvi a ošacení na skladu. Povolení sledování se zapíná pro celý  systém a je možné jej aktivovat i po rozjezdu systému. Může nabývat těchto hodnot :

 Ano
V rozpadech položek skladových dokladů se zpřístupní údaj "Umístění zboží".

 Ne
Výše uvedené tlačítko a údaje v položkách skladových dokladů budou nepřístupné. 

	Konfigurace: Ne


Kontrola vyskladňování dodacích listů
Tento přepínač má význam při vyskladňování zboží s povinnou evidenční jednotkou. Umožňuje nastavit způsob kontroly při vyskladňování zboží z dodacího listu . Může nabývat těchto hodnot :

Množství v obou jednotkách - Kontrola zamezí překročení množství ve skladových i evidenčních měrných jednotkách.

Množství v evidenčních jednotkách - Kontrola zamezí překročení množství v evidenčních měrných jednotkách. Při vyskladnění celého množství v evidenčních jednotkách dojde ke zpřesnění množství ve skladových jednotkách dle skladové výdejky.

	Konfigurace: Nevyplňovat


Třídění položek celních dokladů

Nastaví pevné třídění pro práci s položkami celních dokladů ve formulářích i v tiskových výstupech.

	Konfigurace: Nenastaveno


Celní sklad 

Slouží k výběru celního skladu, z něhož se provádějí tisky celních přehledů. 

	Konfigurace: Nenastaveno


Konfigurace Sklady – Konfigurace uživatele

Tato konfigurace se naplní konkrétními hodnotami pro uživatele, který vyžaduje změnu nastavení oproti globální konfiguraci. Zde stojí za zdůraznění parametr „Vypnutí kontrolních dotazů“, který reguluje zobrazení potvrzovacího okna v případě vyjmenovaných akcí. Vypnutí zrychluje práci uživatele, který není nucen potvrzovat operace přes kontrolní dialogová okna. Doporučujeme používat až po určité době, kdy uživatel získá manuální zručnost při práci se systémem a uvědomí si dopad činností, které realizuje.
A.3 Naplnění číselníků
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Číselníky jsou datové zdroje naplněné údaji stálého charakteru, které jsou opakovaně využívány systémem. Podle míry sdílení moduly informačního systému je rozdělujeme na obecné číselníky a na další číselníky zaměřené více na jednotlivé subsystémy. Speciální místo v systému zaujímají dva základní datové zdroje, které můžeme označit také jako číselníky:

· Číselník zboží
· Číselník obchodních partnerů

Pozn. Tyto číselníky jsou podrobně popsány v Číselník obchodních partnerů a Číselník zboží.

A.3.1 Obecné číselníky

Obecné číselníky zahrnují základní společné číselníky sdílené všemi moduly informačního systému. Jedná se zejména o číselníky států, obcí, okresů, PSČ, měn, typů spojení, způsobu dopravy, způsobu úhrady, všech typů podtypů a řad dokladů a čárových kódů. 

A.3.1.1 Kontrola a naplnění číselníku států
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Povinný číselník: Státy – představuje číselník států, se kterými je možné v rámci informačního systému pracovat, jednotlivým státům lze přiřadit pomocí tlačítka „Účetní měna“ i účetní měnu a pomocí tlačítka „Stát – Kraje“ podrobnější členění na územně správní jednotky.

	Název státu dle ISO 3166: CZECH REPUBLIC

Kód státu: CZE

Uživatelský název státu: Česká republika

Kód země ČZEM: CZ

Členská země EU: Ano


A.3.1.2 Kontrola a naplnění číselníku obcí
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Nepovinný číselník: Obce – představuje číselník všech obcí v kterých sídlí naši obchodní partneři. Číselník je nutno naimportovat, nedodává se naplněný. Pro obce, které nejsou založeny v systému, je nutno vyplnit následující atributy:

	Název obce

Název okresu

Kód NUTS: Kód územního celku pro potřeby statistického sledování.

Uživatel stisknutím tlačítka Dodací pošty obce přiřadí obci jeho dodací poštu


A.3.1.3 Kontrola a naplnění číselníku okresů
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Nepovinný číselník: Okresy – bude se kontrolovat a eventuelně doplňovat. Je nutno vyplnit následující atributy:

	Název okresu

Kód NUTS: Kód územního celku pro potřeby statistického sledování.

Název kraje


A.3.1.4 Kontrola a naplnění číselníku krajů
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Nepovinný číselník: Kraje - bude se kontrolovat a eventuálně doplňovat. Je nutno vyplnit následující atributy 

	Název kraje

Kód NUTS 3: Kód územního celku pro potřeby statistického sledování.

Kód kraje


A.3.1.5 Kontrola a naplnění číselníku pošt a PSČ
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Nepovinný číselník: Pošty a PSČ - bude se kontrolovat a eventuelně doplňovat. Je nutno vyplnit následující atributy. Číselník není dodáván naplněný, je nutno ho naimportovat.

	PSČ

Název pošty

Kód NUTS: Kód územního celku pro potřeby statistického sledování.


A.3.1.6 Kontrola a naplnění číselníku typů spojení
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Povinný číselník: Typy spojení - jedná se o částečně přednaplněný a uživatelsky plně rozšiřitelný číselník všech potřebných typů spojení (např. telefony, e-maily apod.). Pečlivé vyplnění tohoto číselníku usnadní práci při plnění údajů hlavně v číselníku obchodních partnerů a osob. Je nutno vyplnit následující typ spojení: 

	E-mail

Fax

ICQ

Messenger

Mobil

Pager

Telefon


A.3.1.7 Kontrola a naplnění číselníku měrných jednotek
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Nepovinný číselník: Měrné jednotky - jedná se o uživatelsky plně rozšiřitelný číselník všech potřebných měrných jednotek. Standardně je dodáván již předvyplněný, běžně používanými měrnými jednotkami. V případě rozšíření je nutno vyplnit následující atributy:

	Zkratka měrné jednotky

Název měrné jednotky


A.3.1.8 Kontrola a naplnění číselníku měn
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Povinný číselník: Měny – jedná se o číselník všech používaných měn, je vyžadováno stanovení alespoň jedné měny, která bude použita jako účetní měna systému, včetně platidel.

	Měna: CZK

Název měny: Česká koruna

Přepočítací koeficient k EUR


A.3.1.9 Kontrola a naplnění číselníku způsobů dopravy
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Povinný číselník: Způsoby dopravy – používané způsoby dopravy, možnost rozlišení v dokladech, např.

	Osobní

Poštou

PPL

DHL

Letecky

Lodí

ČP

Kamionem


A.3.1.10 Kontrola a naplnění číselníku způsobů úhrady
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Povinný číselník: Způsob úhrady – používané způsoby úhrady a typ úhrady, možnost rozlišení v dokladech

	První dvě pozice kódu:

01  ČS          (Česká spořitelna)

02  ČNB        (Česká národní banka)

03  KB          (Komerční banka)

Další dvě pozice kódu:

BU     -       běžný účet

BZ     -       zvláštní vklady

BF     -       fond kulturních a sociálních služeb

BR     -       rezervní fond

BI      -        fond reprodukce majetku

BL     -        LS

BO    -        fond odměn

BM    -        mzdy

BP    -        depozita

BD    -        dary

BG    -        granty

BN    -        projekt Norské fondy

CU     -      investiční účet (individuální dotace na DM)

CZ     -      zálohový účet ( provozní dotace)

CG    -       inv. účet IGA (individ.dotace na DM-VaV)

CN    -       neinvestiční účet (provozní dotace z ISPROFIN)

CI     -       Investiční účet ( systémová dotace na DM)

KU   -       účet technický  – bal. výhod


A.3.1.11 Kontrola a naplnění číselníku typů dokladů a řad dokladů
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Povinný číselník: Typy dokladů – tento číselník je dodán předvyplněný a ve své základní podobě je neměnný. Přidat a změnit jdou jen podtypy. S tímto číselníkem nedoporučujeme provádět žádné změny.

Pro jednotlivé typy dokladů je třeba nastavit podtypy a řady dokladu.

Název řady nebo podtypu dokladu: Textové pole obsahující název řady dokladu. Pomocí něho si uživatel může podle svého uvážení identifikovat, popisovat a rozlišovat jednotlivé dokladové řady tak, aby mu název co nejlépe umožňoval orientaci v řadách. Rozlišení lze dělat z nejrůznějších pohledů (tuzemské, zahraniční..., materiálové, režijní,...penalizační, zálohové,....atd)

Číslo řady: dle množství vydaných dokladů přiřadit čísla. U dokladů, které patří do pohledávek (jsou to typy: Faktury vydané, Dobropisy vydané, Ostatní pohledávky, Zálohové listy vydané, Proforma-faktury), je nutné aby nebyly založeny dvě řady stejného čísla, protože číslo dokladové řady je použito v konstrukci variabilního symbolu.

Zkratka dokladu: Označení dokladové řady sestávající ze 4 znaků. Tvoří součást čísla dokladu. 

Název organizační jednotky: Název vlastní organizační jednotky, kde byl dokald vytvořen (vydané doklady) nebo pro kterou je určen (přijaté doklady). Pokud je „Organizační jednotka" zadána, bude se na dokladech vytvořených v této dokladové řadě tisknout.

Interní doklad: Tento údaj určuje, zda se jedná o doklad sloužící pro interní potřebu vlastní organizace.

Například pomocí interní objednávky si objednává zboží jedna organizační jednotka vlastní organizace od jiné organizační jednotky vlastní organizace (třeba pobočka od centrály).

Dokladové řady doporučujeme vytvořit na základě potřeby členit doklady a na základě současné zkušenosti. Pokud je potřebou členit dokladové řady kontování dokladů, není nutné zakládat nové řady, aparát předkontací QI dokáže zajistit různé typy předkontací pro stejnou dokladovou řadu. 

A.3.1.12 Kontrola a naplnění číselníku SKP

Tento číselník není automaticky dodáván. Je možno za úplatu koupit kompletní naplnění číselníku SKP. Tento číselník je používán u těch organizací, které potřebují a vyžadují sledování majetkových položek v úplném kódu SKP, nejen ve zkrácené formě, jak je definována pro potřeby zatřídění majetku do daňových odpisových skupin.

Pro potřeby organizace není tento číselník nutný. 

A.3.1.13 Naplnění číselníků Kalendář
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Skupina číselníků Kalendář obsahuje pět číselníků, které slouží v systému QI pro výpočty termínů dokladů, např. splatnosti faktur, ale také ve výrobním plánování, např. k termínování operací, v modulu mezd slouží k převzetí počtu odpracovaných hodin pracovníků, státních svátků atd. 

Číselníky Plánovací kalendáře, Typy odstávek technologií a Směny nebudou využívány.

Budeme používat pouze číselník Svátky a Kalendář obecný.

Svátky

Funkce Generování slouží k vygenerování svátků pro následující rok, svátky jsou generovány podle vzoru posledního vygenerovaného roku

Ruční vložení svátku uživatel vkládá atributy:

Datum

Název svátku

Generovat ANO/NE – chceme-li tento svátek generovat i následující rok

Systém automaticky doplní Den v týdnu

Kalendář obecný

Zadání časového intervalu, pro který se bude kalendář generovat

Datum od

Datum do

Funkce Generování slouží k vygenerování obecného kalendáře pro následující rok a zohledňuje vygenerované svátky

Funkce Zaplánované kapacity zobrazí kapacity zaplánované na aktuální záznam (den)

A.3.1.14 Účetní období – definice

Viz ‎A.3.2.1 Číselník účetního období – definice
A.3.1.15 Evidované statky

Jedná se o seznam všech hmotných a nehmotných statků evidovaných v rámci systému. Do tohoto formuláře se automaticky promítají záznamy o statcích, které vzniknou v jiných modulech QI. Např. majetkové karty, servisovaná zařízení apod. Jedná se o přehledový formulář, do tohoto formuláře nelze vkládat ručně nové záznamy.

A.3.1.16 Umístění

Nepovinná skupina číselníků umístění se definuje pomocí stromové struktury a využívá se v organizaci např. ve skladu pro určení skladové pozice nebo v majetku pro připojení umístění na kartě majetku. Při tvorbě struktury je prováděna kontrola na povolenou hierarchii typů umístění. Pokud je pod kořen vybráno umístění se stejným názvem, jako již přiřazené umístění k tomuto kořeni, je na tuto skutečnost uživatel upozorněn hlášením.

Typy umístění

	Skladová pozice – automaticky naplněná hodnota

Umístění – místo s adresou (reprezentuje hlavní budovu nemocnice, nebo samostatné budovy, např. ubytovnu

Umístění – stupeň 2 (reprezentuje členění budov A, B,…)

Umístění – stupeň 3 (reprezentuje patro)

Umístění – stupeň 4 (reprezentuje místnost)


Povolená hierarchie umístění
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Číselník umístění

	Obsahuje seznam umístění, kde bude evidován majetek. Umístění bude odpovídat výše definované struktuře. Číselník bude importován před zahájením práce s majetkem.


Struktura umístění

	Obsahuje seznam umístění reprezentovaný strukturou, kde bude evidován majetek.Struktura bude importována před zahájením práce s majetkem.


A.3.2 Číselníky modulu Účetnictví

menu „Podvojné účetnictví / Číselníky – účetnictví“

Slouží k základnímu nastavení podmínek a principů pro účtování.

A.3.2.1 Číselník účetního období – definice
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Povinný číselník, dle kterého se mimo jiné řídí číslování dokladů (a to nejen účetních). Je vhodné naplnit tento číselník minimálně na 1 období dopředu, aby při přelomu období, které bývá často pro většinu organizací stresové, nedocházelo k zbytečným časovým prodlevám při řešení informativních hlášení o nemožnosti založení dokladových řad a následně číslování dokladů. 

Vyplnit atributy:

Zkratka: položka, která charakterizuje jednoznačně dané účetní období. Tato zkratka je použita pro rozlišení identifikačních označení dokladů a musí být unikátní. Zpravidla bude totožná s kalendářním rokem. Pokud je nutné během jednoho roku vytvořit dvě účetní období (možnost posunu účetního období oproti kalendářnímu roku) lze za zkratku letopočtu přidat libovolný znak mimo čísla, který pomůže rozlišit tato dvě období. Není-li takový důvod, používejte pouze čtyři číslice označující rok.

Název účetního období: popis účetního období. Zpravidla bude účetním obdobím kalendářní rok. V případě, že organizace zavede účetní období odlišné od kalendářního roku, lze jej v popisu podrobněji specifikovat.

Začátek účetního období: datum, kdy začíná účetní období. Toto datum musí navazovat na konec předcházejícího období.

Konec účetního období: datum, kdy končí účetní období.

Závěrka: needitovatelný údaj označující zda za daný rok existuje platná uzávěrka.

Datum závěrky: needitovatelné datum, kdy byla v daném účetním období naposledy provedena účetní závěrka

Uzavření počátečních stavů: V případě, že bude dané období uzavřeno účetní závěrkou, bude v tomto poli automaticky vyplněno systémem ANO. Uživatel nemůže ručně změnit hodnotu tohoto pole.

Platnost daňové legislativy pro majetek: Určuje datum, k němuž je vztažena platná daňová legislativa pro evidenci majetku.

Standardně se nastavuje na 1.1. kalendářního roku, v němž začíná účetní období. Pokud je účetní období shodné s kalendářním rokem, je standardně platnost daňové legislativy pro odpisy shodná s počátkem kalendářního roku.

Příklad:

	Zkratka 
	Název účetního období
	Začátek účetního období
	Konec účetního období
	Závěrka
	Datum závěrky
	Uplatnění daňových odpisů
	Uzavření počátečních stavů
	Platnost daňové legislativy pro majetek

	2010
	Rok 2010
	1.1.2010
	31.12.2010
	
	
	Standardní výpočet
	
	1.1.2010


Poznámka: V případě importu „starých“ ve smyslu neuhrazených dokladů k datu přechodu zpracování účetnictví v QI je nutné založit všechna období, ve kterých jsou staré doklady evidovány.

A.3.2.2 Číselník účetní rozvrh – definice

Definice platných účtů pro vybrané účetní období. Přidávání nebo ubírání účtů je možné pouze pomocí této volby. Pro zaúčtování a předkontace dokladů se nabízejí jen účty se zařazením „Účet“ a „Analytika“ z „Účtového rozvrhu“.

Vyplnit atributy:

Číslo účtu: číselné označení účtu. Jsou rozeznávány :

jednomístná označení - účetní třídy

dvojmístná označení - účetní skupiny

trojmístná označení 000 - syntetické účty

x-místná označení AA - analytické účty – počet míst analytického členění účtu je definováno v konfiguraci účetnictví viz Počet míst analytického členění účtu
Používat: atribut který stanoví zda se má účet používat v daném účetním období.

Název účtu: popis účtu

Zařazení účtu v osnově: rozlišení typu účtu podle významu:

Třída - Účetní třída - organizační označení nelze na ni účtovat,

Skupina -Účetní skupina - organizační označení nelze na ni účtovat,

Účet - Syntetický účet - lze použít k účtování, pokud neexistuje žádný analytický účet

Analytika - Analytický účet - lze použít k účtování. Pokud existuje alespoň jeden analytický účet v rámci syntetického účtu nelze na syntetický účet účtovat.

Rozvahový typ účtu: rozlišení účtu z pohledu jeho zařazení do rozvahy, výsledovky nebo podrozvahových evidencí. Možnosti:

Aktivní, Pasivní - rozvahové (majetkové) účty

Nákladový, Výnosový - výsledkové účty

Podrozvahový - nevstupuje do rozvahy ani výsledovky - evidenční záležitosti

Závěrkový - zvláštní účty - používané pro závěrkové operace - jejich definice je v Konfiguraci účetnictví.

Vnitropodnikový nákladový, Vnitropodnikový výnosový - lze je zahrnout do účetní výsledovky.

Podle tohoto nastavení jsou účty zařazovány i do výstupních sestav:

Do účetní rozvahy - pouze účty označené jako Aktivní nebo Pasivní

Do účetní výsledovky - pouze účty označené jako Nákladové nebo Výnosové

Daňový: položka, která umožňuje uživateli stanovit, zda bude účet započítáván do daňového hospodářského výsledku.

Uživatelský název: uživatelsky definovatelný název účtu.

Povinné dimenze účtu

Každému účtu v definici rozvrhu lze nadefinovat povinnost vyplnění atributu Hospodářské středisko, kalkulační jednice, akce. Lze nastavit různé kombinace atributů dle potřeby. Pokud je nastaven povinný atribut a účetní zápis tento atribut nemá vyplněný, systém nedovolí takový zápis zaúčtovat do účetního deníku.

A.3.2.3 Číselník definic sestav
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Kompletní seznam používaných definic účetních sestav. Umožňuje vytvořit kopii existující sestavy a následně její modifikaci apod. Dále nabízí pohled na definici formou tabulky a koncový tiskový výstup.

Seznam definic účetních sestav - kontrola definic účetních sestav

	V rámci implementace, po doplnění účtového rozvrhu, budou zodpovědným pracovníkem  DOCPROPERTY  Subject  \* MERGEFORMAT zkontrolovány definované účetní sestavy z hlediska úplnosti účtů a způsobu výpočtu, správnost výkazu závisí na analytickém členění účtů, případně na zvolených postupech účtování:

Definované účetní sestavy:

Rozvaha v plném rozsahu

Výkaz zisku a ztráty v plném rozsahu

Výkaz Cash-Flow


A.3.2.4 Počáteční stavy
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	Počáteční stavy účtů budou naplněny importem hodnot k poslednímu datu minulého účetního období před spuštěním QI do rutinního provozu (Příklad: datum spuštění 1.7.2010, zůstatky účtů k 31.12.2009). Zpracováním účetní závěrky získáme správné počáteční stavy aktuálního účetního období.

Obraty všech účtů v případě zahájení rutinního provozu QI v průběhu účetního období budou po dohodě importovány v kumulaci za období a dimenze účetního zápisu (hospodářské středisko, kalkulační jednice, akce). Tímto postupem získáme soulad s účetními výstupy původního informačního systému v aktuálním období při nasazení QI k jinému datu, než prvnímu dni účetního období.

.


A.3.2.5 Číselník Seznam hospodářských středisek
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V případě, kdy dojde ke změně organizační struktury a budou vytvořena nová organizační střediska, není možné již existující doklady připojené k původnímu hospodářskému středisku převázat na nová hospodářská střediska automaticky. Lze je změnit pouze u dokladů, které nepodléhají účetní závěrce. Při potřebě změnit strukturu hospodářských středisek je potřeba dbát na hledisko srovnávací základny minulých let.

Po vytvoření prostého seznamu hospodářských středisek se následně vytvoří jejich hierarchická struktura.

Doporučujeme vytvořit stromovou strukturu a všechna střediska zařadit pod vrcholové středisko reprezentující celou nemocnici s označením např. FNOL. V rámci struktury středisek mohou být i „fiktivní střediska“ reprezentující vlastní hierarchii. 

· „výsledková“ střediska – náklady i výnosy

· „výnosová“ střediska – výnosy (výkony za zdravotními pojišťovnami)
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Po ukončení platnosti střediska již nelze na středisko účtovat. Ke středisku s ukončenou platností je vhodné doplnit informaci o "následnickém" středisku. 

V případě, kdy je definováno následnické středisko, pak je toto středisko automaticky doplněno v průběhu zpracování importu z externích aplikací. V případě, kdy je středisko importované z externích aplikací neplatné a není definováno nástupnické středisko doporučujeme doklad naimportovat bez střediska a vygenerovat oznámení o neplatném středisku do importního protokolu. Uživatel má pak možnost daný záznam zpracovat dle uvážení a potřeby. Oprava účetním záznamem tzv. přeúčtování nákladů z jedné analytiky do druhé popsaným způsobem je možné. Doporučujeme však účetní zápis provést dvěma zápisy a to mínus částka MD chybný účet 501, DAL 395 (spojovací účet) a plus částka MD správný účet 501, DAL 395, tímto mechanismem nedochází ke zkreslování obratů nákladových účtů (není účtováno na stranu DAL nákladových účtů).

V okamžiku vyplnění střediska do dokladu, případně položek dokladu, systém nabízí pouze platná střediska k danému okamžiku. Tedy principiálně nemůže dojít k tomu, aby uživatel pořídil do dokladu neplatné středisko. V případě, kdy je potřeba zpětně účtovat na již uzavřené středisko, je možné aby uživatel, který k tomu bude mít oprávnění si středisko otevřel, provedl zaúčtování a středisko opět uzavřel. Pro importy účetních zápisů z externích úloh (EFA, VEMA,...) zajistí systém konverzi účetních zápisů z původního systému do nového formátu s využitím konverzní tabulky (přechod z okruhů a podokruhů na zkratku dokladu a dokladovou řadu). 

Úplné „zacílení“ nákladů v účetním zápise je číslo střediska, typ péče a akce.

Charakter střediska, zda se jedná o správu, lůžkové oddělení, ambulanci je oddělen od vlastního kódu hospodářského střediska a na dokladech je tato skutečnost zachycena pomocí samostatného atributu.

Vzor:

01 – lůžková oddělení

02 – JIP

..

20 - vedení klinického pracoviště

90 - správa

Tímto rozdělením budou k dispozici automaticky účetní přehledy a sestavy jak za jednotlivé organizační celky, tak i za typy péče. Oba dva pohledy lze kombinovat v rámci jednoho výběru z požadovaných dat. 

Pro jednotlivé dokladové řady a střediska lze definovat automatické vyplnění atributu – typu péče. výběrem.
A.3.2.6 Seznam kalkulačních jednic

	Kalkulační jednice
	Název kalkulační jednice

	1

2

3

4

5

6

7

0
	Správa

JIP

Lůžkové

Operační sály

Ambulance

Laboratoře

Komplementy

Rozúčtování


A.3.2.7 Seznam účetních deníků

	nevyplněno


A.3.3 Číselníky modulu Finance

menu „Finance / Číselníky – Finance“

Slouží k základnímu nastavení podmínek a principů pro finanční účetnictví.

Podporují a usnadňují práci s funkcemi systému pro podporu finančních toků, například dokladové typy a řady finančních dokladů, definice pokladen, seznamy sazeb DPH a definice indexů DPH, účetní kurzy, účetní období atd. Tyto číselníkové údaje se využívají v celém subsystému finančních toků k usnadnění práce a k různým kontrolám při vkládání vstupních údajů. Řada číselníků je sdílena programovými funkcemi i z jiných oblastí informačního systému. Upřesňující popis plnění a používání číselníků je uveden u konkrétních číselníků.

A.3.3.1 Číselník Typy finančních dokladů
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Seznam pevně předdefinovaných dokladových typů o nichž se účtuje, který lze uživatelsky doplnit o podtypy a případně řady. Velmi důležitý číselník. 

1. Tlačítkem „Podtypy a řady“ lze ke každé předdefinované řadě zadat alespoň jeden podtyp a podřadu. 

2. Plní se údaje:

Název řady nebo podtypu: textové pole obsahující název řady dokladu. Pomocí něho si uživatel může podle svého uvážení identifikovat, popisovat a rozlišovat jednotlivé dokladové řady tak, aby mu název co nejlépe umožňoval orientaci v řadách. Rozlišení lze dělat z nejrůznějších pohledů (tuzemské, zahraniční..., materiálové, režijní,...penalizační, zálohové,....atd.) Doporučení do názvu řady zahrnout i zkratku dokladu. Výběr dokladové řady probíhá právě podle názvu řady.

Např. FPT: Faktury přijaté tuzemské, urychlí výběr a obsluhu programu.

Předkontovat: údaj informující o tom, zda je pro danou dokladovou řadu účelné využívat předkontace. U řad dokladů, které nebudou účtovány (smlouvy, úkoly atd.,) lze zadat - Ne. Popis stavů:

NE - k dokladové řadě se nebude nabízet seznam předkontací.

DOKLAD - k dokladové řadě se bude nabízet seznam předkontací. Předkontace lze definovat pouze na úrovni celého dokladu.

POLOŽKY - k dokladové řadě se bude nabízet seznam předkontací. Předkontace lze definovat na úrovni celého dokladu a ještě lze definovat předkontaci jednotlivých položek dokladu.

Předkontace dokladu umožňuje uživateli zadat sadu kombinací účtů. Rozlišení jednotlivých kombinací je na základě různých indexů DPH. Vytvořené účetní položky jsou po jedné porovnávány se vzory v předkontacích DPH a při nalezené shodě na základě indexů DPH je kombinace účtů přenesena do účetní položky. Předkontace položek pracuje stejným způsobem, ale účty přiřazené věcným položkám dokladu jsou do účetních položek zapsány již při jejich tvorbě. Při předkontaci dokladu již tyto účty nejsou přepisovány - pouze doplněny chybějící.

Účtovat doklad:  pomocí tohoto pole lze jednotlivé dokladové řady vyloučit ze zaúčtování do účetního deníku. Lze použít pro případ např. pomocné evidence, podrozvahových  seznamů atd. 

Zkratka dokladu: označení dokladové řady sestávající max. ze 4 znaků. Tvoří součást čísla dokladu.

Číslo řady: u dokladů, které patří do pohledávek je nutné, aby nebyly založeny dvě řady stejného čísla, protože číslo dokladové řady je použito v konstrukci variabilního symbolu. Před uložením nové dokladové řady se spouští kontrola na unikátnost čísla řady.

Příjem/Výdej: Rozlišení dokladové řady z hlediska toho, zda jde z hlediska DPH o přijaté, vydané plnění nebo neurčené. V současné době nemá atribut význam, není nutné ho naplňovat.

Název organizační jednotky: název vlastní organizační jednotky, kde byl doklad vytvořen (vydané doklady) nebo pro kterou je určen (přijaté doklady). Pokud je "Organizační jednotka" zadána, bude se na dokladech vytvořených v této dokladové řadě tisknout.

A.3.3.2 Číselník Banky

Slouží k evidenci a výběru bank. Odtud jsou také přístupné obchodní kurzy jednotlivých bank přes tlačítko „Kurzovní lístek“. Vyplňuje se název banky, kód banky, SWIFT kód (Mezinárodní bankovní kód banky pro zahraniční platby), sídlo banky.

	Název banky
	Kód banky
	Sídlo banky

	Komerční banka
	0100
	

	Česká spořitelna
	0800
	


A.3.3.3 Číselník bankovních účtů

menu „Finance / Platby / Bankovní účty vlastní organizace“
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Slouží k evidenci a výběru bankovního účtu vlastní organizace. Pomocí této programové funkce je možné pořizovat bankovní výpisy jak devizových, tak tuzemských bankovních účtů, provádět jejich párování s pohledávkami či závazky, vytvářet a tisknout příkazy k úhradě.

Vyplňuje se:

Pořadové číslo bankovního účtu: jedná se o zkrácené označení čísla účtu, které se používá jako součást identifikace položky bankovního výpisu. Obdoba čísla pokladny.

Měna: pomocí číselníku.

Číslo účtu - bez kódu banky.

Kód banky

Název banky

IBAN: mezinárodní označení čísla bankovního účtu (International Bank Account Number).

Analytický účet: účet z účtového rozvrhu přiřazený danému bankovnímu účtu

Název exportu a importu dat: viz definice bankovních exportů, importů.

Uživatelský popis – libovolný text, umožňující lepší orientaci uživatele

Aktivní účet – ano, ne, zda se jedná o aktivní a platný účet, nevyplněná hodnota znamená ANO.

	Pořadové číslo BÚ
	Měna
	Číslo účtu
	Kód banky
	Název banky
	IBAN
	Analytický účet

	01BU
	Kč
	...
	0800
	Česká spořitelna
	...
	...

	
	
	
	
	
	
	


A.3.3.4 Číselník pokladen
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Číselník měn


Povinný číselník, jehož naplnění podmiňuje práci s pokladnami. Pro každou pokladnu musí být jeden záznam. Pokladny je nutné naplnit tak, aby pro každou měnu byla zavedena zvláštní pokladna. Plnění číselníku pokladen je podpořen číselníkem měn, zadání měny pokladny je povinné.

Vyplnit:

Číslo pokladny: zkratka nebo číselné rozlišení jednotlivých pokladen.

Název pokladny

Měna pokladny: měna, ve které je pokladna vedena. Každá pokladna může být vedena pouze v jedné měně.

Analytický účet: účet z účtového rozvrhu přiřazený dané pokladně

Zaokrouhlení dokladu: zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování při výpočtu celkových cen za doklad. 

Typ zaokrouhlení: nahoru, matematicky, dolů

A.3.3.5 Číselník sazeb DPH
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Seznam používaných sazeb PDH. Zkontrolovat naplnění číselníku  sazeb DPH, které budou používány (pro legislativu platnou od 1.1.2008 jsou to sazby 0%, 9%, 19%)

A.3.3.6 Číselník indexů DPH
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Jedná se o naplněný a uživatelsky plně rozšiřitelný číselník všech potřebných sazeb DPH nutných z hlediska přiznání daně z přidané hodnoty. Číselník je povinný a využívá se jako podpůrný nástroj pro zadávání indexů DPH a indexů základů daně do všech finančních daňových dokladů atd. Číselník má zásadní význam pro kontrolu DPH. Tlačítkem „Přiřazení indexu“ umožňuje přiřadit index DPH k jednotlivým řádkům vzoru přiznání k DPH. Přiřazení lze omezit na časový interval definovaný rozsahem datumů. Lze přiřadit více indexů k jednomu řádku výkazu a jeden index do více řádků. 

Popis položek:

Index DPH: označení (kód) kategorie DPH podle požadavků na členění zdanitelných plnění tak jak je požaduje legislativa. Označení je strukturovaný kód s následujícím významem: první znak představuje globální vlastnosti plnění:

0 - indexy jsou bez vztahu k DPH

1 - indexy představují základ daně

2 - indexy představují daň

5,6 - indexy představují základ daně pro plnění mimo tuzemsko (DIČ v jiném státě)

7 - indexy představují daň pro plnění mimo tuzemsko (DIČ v jiném státě)

8 - zatím volné

9 - zvláštní případy 

999 - haléřové zaokrouhlení

Název indexu DPH: název kategorie DPH jak požaduje legislativa. (Formulář daňového přiznání).

Daňový doklad vstup/výstup: rozlišuje zda jde o přijaté (vstup) nebo vydané (výstup) plnění z pohledu DPH. Hodnota Povinnost na vstupu - přijaté plnění, u kterého je povinnost přiznat a odvést daň (dodávky zboží a služeb ze země EU).

Sazba DPH %: sazba DPH. Lze měnit podle změn v legislativě.

Místo plnění: rozlišuje zda jde o tuzemské nebo zahraniční plnění z pohledu DPH. Může nabývat těchto hodnot: Tuzemsko,Zahraničí – 3. země, Zahraničí –země EU.

Základ daně / daň: obsahuje rozlišení zda daná kategorie je základem daně nebo daní. Může nabývat těchto hodnot: Základ daně, Daň.

Nárok na odpočet DPH: Atribut, pomocí kterého uživatel určuje kategorii přijatého zdanitelného plnění podle § 19 a) zákona č.588/1992 Sb. - Zákon o DPH. Význam:

PLNÝ - přijatá zdanitelná plnění, u kterých má plátce 100% na odpočet DPH - dle §19a odst.(1)

NEMÁ - přijatá zdanitelná plnění, u kterých plátce nemá nárok na odpočet DPH - dle §19a odst.(2)

KRÁTIT - přijatá zdanitelná plnění, u kterých je plátce povinen krátit nárok na odpočet DPH - dle §19a odst.(3) a (4)

Vazba: obsahuje vazbu mezi základem DPH a daní pokud je jejich vztah jednoznačný.

Řádek výkazu: vazba na konkrétní řádek DPH

Datum od/do: datum od kdy / do kdy platí vazba k souvisejícímu indexu DPH.

Kód plnění: kód plnění pro „Souhrnné hlášení“. Může nabývat hodnot:

0 - při dodání zboží do jiného členského státu osobě registrované k dani v jiném členském státě (§ 13 odst. 1 a 2 zákona) (index 173 + 174),

1 - při přemístění obchodního majetku plátcem do jiného členského státu (§ 13 odst. 6 zákona) (index 110),

2 - při dodání zboží uvnitř území Evropského společenství formou třístranného obchodu (§ 17 zákona). (index 191).

A.3.3.7 Kontrola a naplnění předkontace

„menu Finance / Číselníky – finance / Typy finančních dokladů“
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Souhrn funkcí pomocí nichž lze předkontovat všechny doklady informačního systému. Ke každému podtypu (řadě) nastavíme předkontaci:

Kurzorem se uživatel nastaví na typ dokladu, který chce předkontovat a stiskne tlačítko „Podtypy a řady“. Nedoporučujeme nastavovat předkontace již na úrovni vlastních dokladů, ale až na úrovni podtypů a řad – uživatelsky nastavených dokladových řad.

Nastavit se na příslušný podtyp dokladu, a stisknout tlačítko „Předkontace dokladu“

Uživatel založí nový typ předkontace, který pojmenuje tak aby co nejvíce vystihoval skutečnost a stiskne tlačítko „Definice předkontace“. Uživatel vyplní atributy:

Index DPH

popis účetní položky

účet MD

účet DAL

účetní skupina zboží

Toto se opakuje pro každou alternativu indexu DPH.

A.3.3.8 Číselník konstantních symbolů
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Jedná se o naplněný a uživatelsky plně rozšiřitelný číselník všech potřebných konstantních symbolů. Číselník se využívá jako podpůrný nástroj pro zadávání konstantních symbolů do většiny finančních dokladů.

A.3.3.9 Číselník účetních kurzů
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Účetní kurzovní lístek slouží pro přepočet dokladů z cizí do účetní měny pro potřeby účetnictví. Účetní kurzy v tomto číselníku se podle své platnosti nabízí do dokladů při jejich pořizování. Zobrazují se účetní kurzy, které mají k aktuálnímu dni (podle systémového data počítače) zadaný kurz. Pokud skončí časová platnost kurzu, záznam je odfiltrován (je neviditelný). 

	Konfigurace: Do číselníku plnit denní kurz ČNB ručně, případně importovat. Zdrojem je textový soubor, který lze stáhnout z webových stánek ČNB.


Pomocí tlačítka „Zobrazit vše“ lze časový filtr vypnout a zobrazit všechny záznamy. Opětovným stiskem tlačítka se časový filtr zase zapne. Pokud je časový filtr zapnutý, musí vkládaný záznam ve svém intervalu platnosti (Platnost od a Platnost do) obsahovat den uvedený v záhlaví formuláře. Intervaly platnosti se pro jednu měnu nesmějí překrývat.  

Tlačítko „Historie kurzu“. Po jeho stisku se zobrazí všechny zápisy kurzů k měně na které je kurzor. 

Tlačítko „Kurzy ke dni“ - po jeho stisku lze zadat požadované datum ke kterému se zobrazí účetní kurzy platné v tento den. Opětovným stiskem tlačítka jsou zobrazeny účetní kurzy platné v den podle systémového data počítače.

A.3.3.10 Číselník definice typů upomínek
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Definice typů upomínek. Formulář slouží k nadefinování používaných upomínek. Umožňuje vyhotovit libovolný počet úrovní, s rozdílným typem sdělení (např. 1. upomínka - napomenutí, 2. upomínka - 5% penále apod.). Pozor v číselníku je nutné dodržet pořadí od 1 směrem nahoru po jedné. Položka „Počet dnů“ vyjadřuje počet dnů, který musí uplynout od předcházející upomínky, aby se generovala nová upomínka. Toto se použije pouze v případě hromadné tvorby upomínek. Pokud jsou upomínky tvořeny k jednotlivě vybranému dokladu - pak se respektuje požadavek uživatele.

A.3.3.11 Číselník pro vzorové texty
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Nepovinný číselník textových sdělení, které mají stálý charakter, a které se často používají zejména při tisku dokladů (faktur apod.). Pozor: stálý text je k dokladům připojen pouze vazbou, to znamená, že v případě aktualizace textu dojde k aktualizaci i starých dokladů! Takto definované texty není možné měnit, aniž by to mělo vliv na již vystavené doklady.

	Identifikace vzorov. textu
	Text

	
	


A.3.4 Číselníky modulu Personalistika  

A.3.4.1 Členství ve skupinách

Částečně přednaplněný a uživatelsky rozšiřitelný číselník používaných skupin objektů – v tomto případě osob. Jeden objekt může být přiřazen více skupinám (např. zaměstnanci, uživatelé systému, bývalí zaměstnanci apod.).

A.3.4.2 Tituly před jménem   

Předdefinovaný číselník titulů před jménem. Pokud vznikne potřeba zadat jiný titul nebo jejich kombinaci musí se do číselníku doplnit.

A.3.4.3 Tituly za jménem   

Před definovaný číselník titulů za jménem. Pokud vznikne potřeba zadat jiný titul nebo jejich kombinaci musí se do číselníku doplnit.

A.3.4.4 Číselník charakteristik osob             

V číselníku jsou uvedeny různé stupně charakteristiky osoby. Uvede se maximální a minimální hodnota. Používají se k detailní charakteristice osoby a ke stanovení požadavků pracovního místa na charakteristiky osoby, která konkrétní pracovní místo v organizaci obsazuje.

A.3.4.5 Psychologické charakteristiky  

V číselníku jsou uvedeny různé psychologické vlastnosti osoby. Uvede se maximální a minimální hodnota.

A.3.4.6 Sociální charakteristiky

V číselníku jsou uvedeny různé sociální vlastnosti osoby. Uvede se maximální a minimální hodnota.

A.3.4.7 Odborné charakteristiky

V číselníku jsou uvedeny různé odborné schopnosti osoby. Uvede se maximální a minimální hodnota.

A.3.4.8 Zdravotní charakteristiky

V číselníku jsou uvedeny různé zdravotní vlastnosti osoby, které chceme u osob sledovat. V číselníku budou založeny všechny druhy lékařských prohlídek:

	kód
	název 

	LPVS
	vstupní lékařská prohlídka

	LPP06
	profesní lékařská prohlídka 6 měsíční  

	LPP12
	profesní lékařská prohlídka 1roční

	LPP36
	profesní lékařská prohlídka 3letá

	LPK
	kategorizační lékařská prohlídka

	LPVY
	výstupní lékařská prohlídka


A.3.4.9 Ostatní charakteristiky 

V číselníku jsou uvedeny různé psychologické vlastnosti osoby. Uvede se maximální a minimální hodnota.

A.3.4.10 Stupně důležitosti osoby pro organizaci  

Číselník specifikuje důležitost osoby pro organizaci. 

Uvede se např.hodnota: - důležitý

- nahraditelný

- nepostradatelný 

A.3.4.11 Stupně důležitosti pracovního místa  

Číselník specifikuje důležitost pracovního místa v rámci pracovního procesu.

A.3.4.12 Obecný katalog profesí KZAM  

Tento číselník uživatel naplní dle standardního číselníku ČSÚ. Z číselníku se vyberou jen kategorie, které používá organizace.

A.3.4.13 Seznam profesí   

Vnitřní číselník profesí organizace.  Strukturu číselníku musí navrhnout personální útvar.

A.3.4.14 Číselník profesních skupin   

Vnitřní rozčlenění do profesních skupin. Jedná se o „hrubší“ členění profesí. Strukturu číselníku musí navrhnout personální útvar dle požadavků sledování.

A.3.4.15 Firemní katalog profesí

Tento číselník váže mezi sebou číselník KZAM a číselník profesních skupin. Vychází z KZAMu a seskupuje údaje o jednotlivých funkčních místech v rámci organizace. Současně nabízí možnost výběru vhodných kandidátů (tlačítko "Schopni vykonávat") a detailní popis nároků na konkrétní profesi (tlačítko "Charakteristika"). 

A.3.4.16 Personální skupiny   

Vnitřní číselník personálních skupin organizace. Strukturu číselníku musí navrhnout personální útvar. Jedná se o skupiny zaměstnanců vytvářené k určitému účelu (např. skupina kandidátů na obsazení místa ředitele, skupina pro čerpání zaměstnaneckých výhod apod.).

A.3.4.17 Rodinné vztahy   

Nadefinovaný číselník rodinných vztahů. Číselník nelze modifikovat.

A.3.4.18 Číselník ochranných pomůcek   

Výběrový seznam ochranných pomůcek používaných v dané organizaci.

A.3.5 Číselníky modulu Nákup a prodej

Číselníky jsou datové zdroje obsahující relativně stálé údaje, podporující a usnadňující práci s vlastními výkonnými programovými funkcemi pro podporu prodeje, například údaje o obchodních partnerech, členění obchodních partnerů do odbytových sektorů, seznam zboží a služeb, nastavení automatické cenotvorby prodejních ceny atd. Tyto číselníkové údaje se využívají v celém modulu prodeje a nákupu k usnadnění práce a k různým kontrolám při vkládání vstupních údajů. Řada číselníků je sdílena programovými funkcemi i z jiných oblastí informačního systému.
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A.3.5.1 Kontrola a naplnění číselníku typů obchodních dokladů

Seznam pevně předdefinovaných dokladových typů, který lze uživatelsky doplnit o podtypy a případně řady. Je nutno vyplnit následující atributy:

Název řady nebo podtypu dokladu – textové pole obsahující název řady dokladu. Pomocí něho si uživatel může podle svého uvážení identifikovat, popisovat a rozlišovat jednotlivé dokladové řady tak, aby mu název co nejlépe umožňoval orientaci v řadách. Rozlišení lze dělat z nejrůznějších pohledů (tuzemské, zahraniční..., materiálové, režijní,...penalizační, zálohové,....atd)

Číslo řady – vyplňovat jen v případě finančních dokladů.

Zkratka dokladu - Označení dokladové řady je omezeno na 4 znaky, protože tvoří součást čísla dokladu. 

Odesilatel - Pokud je "Odesilatel" zadán, bude se na dokladech vytvořených v této dokladové řadě tisknout.

Doporučujeme založit následující dokladové řady

	Typ dokladu
	Určení
	Zkratka

	Vydané poptávky
	Poptávky zdravotnický materiál
	VPZ

	Vydané objednávky
	VO zdravotnický materiál
	VOZ

	Interní přijaté objednávky
	IOP zdravotnický materiál
	IOZ

	Interní vydané objednávky
	Žádanky, dokladová řada pro každé oddělení
	Z0111



	Dodací listy přijaté
	Dodací listy zdravotnický mat.
	DLZ


Pozn.

Případné rozšíření je v kompetenci zadavatele. Může být provedeno i dodatečně. Počet dokladových řad žádanek odpovídá počtu oddělení (organizačních jednotek), které budou samostatně vystavovat žádanky.

Interní přijaté objednávky jsou zpracované žádanky . Je umožněno přitáhnout na jeden doklad IOP více žádanek.

Pro zkrácenou identifikaci dokladové řady žádanek se jeví jako nejvhodnější použít zažité označení kliniky a oddělení , kterému předřadíme znak Z, aby bylo možné odlišit interní vydané objednávky v přehledech od dodavatelských (ty začínají znakem V). Z0111 je tedy označení dokladové řady lůžkového oddělení 1+2 z první interní kliniky.

A.3.5.2 Kontrola a naplnění číselníku skupiny zboží – věcné členění

Položky číselníku zboží lze zařadit do hierarchicky členěných skupin a podskupin zboží. Tento plně uživatelský programový aparát lze následně využít např. pro pozdější vyhodnocení obratu, případně pro hromadné přitahování na doklady či pro tisk obchodní dokumentace apod..

Nastavení tohoto číselníku je tedy důležité pro následné vyhodnocení nákupu, případně prodeje.
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Pozn.Strukturu a počet věcných skupin zdravotnického materiálu se nepodařilo v dosavadním čase přípravy definovat. Bude tak provedeno během implementace. Věcná skupina zahrnuje množinu položek číselníku zboží a umožní nezávislé vyhodnocení podle tohoto kritéria například pro vyhodnocení spotřeby. 

Příklad založení vrcholové skupiny Zdravotnického materiálu označené písmenem Z, pod tuto skupinu jsou zařazeny v jedné úrovni podskupiny, například věcná skupina pro filtry bude označena kódem ZFI. Pro představu uvádíme návrh značení rozdělení do koncových věcných skupin na druhé úrovni, do kterých budou zařazeny konkrétní položky zdravotnického materiálu v číselníku zboží:

	ZFI
	Filtry

	ZIM
	Implantáty

	ZIN
	Inkontinence

	ZKA
	Katetry

	ZLA
	Laboratorní materiál

	ZNA
	Nástroje

	ZNT
	Netkaný textil

	ZOB
	Obvazový materiál

	ZRT
	RTG materiál

	ZRU
	Rukavice

	ZSI
	Šití

	ZVM
	Všeobecný materiál - ostatní


A.3.6 Číselníky modulu Sklady
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A.4.10.1
Naplnění skladů

Zde je nutné definovat všechny sklady používané v nemocnici a naplnit pro každý sklad následující atributy:

Číslo skladu - definuje označení skladu, může mít maximální délku 4 znaky. Toto omezení je způsobené použitím atributu v číslech skladových dokladů, čemuž se označení skladů musí přizpůsobit. Číselník bude naplněn podle tabulky skladů uvedené níže.

Název skladu - textový řetězec jednoznačně popisující sklad pro potřeby uživatelů

Sklad pro prodej a spotřebu - tento atribut obsahuje informaci o tom, zda je daný sklad určen pro prodej nebo výdej do výroby. Toto zařazení má vliv na zahrnutí skladových zásob při propočtech do disponibilního skladového množství zboží. Uživatel vybere možnost Ano. U evidenčních skladů se vyplní Ne.

Číslo účtu - vyplnit účtem z účetní osnovy specifikující daný typ zásob. Jeden sklad systému může zahrnovat jen položky s jedním syntetickým účtem. 

Metoda vyskladňování - atribut určuje, jak bude probíhat výdej zboží ze skladu a stanovování skladových cen při výdeji. Může nabývat těchto hodnot :

1 Vážený průměr

2 FIFO

Pro sklad SZM rozdělit sortiment do dvou skladů, typ průměrované sklady. V rámci implementace bude prověřena v praxi varianta FIFO pro sklad průběhový.

Poznámka :

Pokud jsou již na sklad vytvořeny doklady, není možná změna tohoto atributu.Typ skladu není nutné vyplňovat

Tabulka navrhovaných skladů 

	Číslo skladu
	Název skladu
	Počet karet
	Určení skladu
	Typ skladu

	SZM1
	Zásoby zdravotnického materiálu
	
	Zdravotnický materiál
	Normální

	SZM2
	Objednávaný zdravotnický materiál
	
	Zdravotnický materiál
	Normální

	Kxxx
	Konsignační sklady podle potřeby, budou zavedeny v další části implementace
	
	Implantáty, stimulátory
	Cizí konsignační sklad


A.4.10.2
Naplnění typů skladových dokladů

Formulář definuje používané typy skladových dokladů, včetně možnosti rozšíření připojením podtypů. Jeho prostřednictvím se přiřazuje dokladům také předkontace. Základní podtypy příjemek a výdejek jsou předdefinovány. Pro podtyp dokladu je umožněno omezit jeho používání na předdefinovanou množinu skladů. Provede se kontrola a doplnění následujících atributů v dokladových podtypech:

Typ dokladu - textové pole popisující název typu dokladu.

Zkratka dokladu - označení dokladové řady sestávající max. ze 4 znaků. Tvoří součást čísla dokladu.

Předkontovat - údaj informující o tom, zda je pro danou dokladovou řadu účelné využívat předkontace. U řad dokladů, které nebudou účtovány (smlouvy, úkoly atd.,) se zadá Ne.

Popis stavů:

1 DOKLAD - k dokladové řadě se bude nabízet seznam předkontací. Předkontace je definována na úrovni celého dokladu.

2 POLOŽKY - k dokladové řadě se bude nabízet seznam předkontací. Předkontace lze definovat na úrovni celého dokladu a ještě lze definovat předkontaci jednotlivých položek dokladu.

Příjem/Výdej - rozlišení dokladové řady z hlediska toho, zda jde z hlediska DPH o přijaté plnění (faktury vydané, pokladní příjemky,dobropisy došlé,ostatní pohledávky...),vydané plnění (faktury došlé,pokladní výdejky....) nebo neurčené. Správné nastavení má vliv na správnost výpočtu DPH.

Účtovat doklad - vypnutím tohoto pole se jednotlivé dokladové řady vyloučí ze zaúčtování do účetního deníku (např. pro pomocné evidence, podrozvahové seznamy). 

	Typ dokladu
	Určení
	Zkratka

	Skladové příjemky
	Nákup na sklad
	SPN

	Skladové příjemky
	Vložení počátečních stavů
	SPPS

	Skladové příjemky
	Inventurní příjem
	SPI

	Skladové výdejky
	Výdej prodejem
	SVPROD

	Skladové výdejky
	Výdej do spotřeby
	SVPS

	Skladové výdejky
	Inventurní výdej
	SVI

	Skladové výdejky
	Výdej do krátkodobého majetku
	SVKMAJ


A.4.10.3
Skupiny podrobně sledovaného zboží

Jde o skupiny zboží, u kterého je nutné sledovat jednotlivé kusy, nebo identifikované množiny tohoto zboží. Jednotlivý kus bývá identifikován výrobním číslem, množina pak např. šarží apod. V případě Nemocnice připadá v úvahu nasazení této funkce pro sledování šarží nebo exspirace. Pro sledování velikostních sortimentu obuvi a oděvu na hospodářském skladu není vážný důvod, pokud jsou tyto položky objednávány individuálně a neleží na skladě. Nic nebrání zavedení tohoto rozlišovacího pohledu v případě potřeby dodatečně. Sledování je možné provádět buď od okamžiku příjmu zboží na sklad, nebo až od okamžiku jeho výdeje ze skladu. K tomu slouží nastavení údaje "Kde sledovat". 

Nadefinuje se jeden typ sledování:

Postup naplnění pro oděvní svršky:

1.
Vložit datové prvky:

· Kód skupiny podrobného sledování zboží sloužící k její jednoznačné identifikaci.

· Textový popis do Názvu skupiny podr. sledovaného zboží
2.
Zatrhnout v poli Sledování v dokladech ty doklady, do kterých se mají uvádět atributy

3.
Pomocí tlačítka Rozlišovací atributy vybrat do formuláře název atributu Velikost

5.
Potvrdit záznam

Založit dvě skupiny pro podrobné sledování zdravotnického materiálu, pro položky ze skladu zásob 

· skupinu ZM1 – sledování šarže a exspirace na skladové příjemce a skladové výdejce

· skupinu ZM2 – sledování šarže a exspirace na skladové výdejce

A.4.10.4
Číselník Obaly
Dostupný volbou „Prodej a nákup – Číselníky prodeje a nákupu“ 

Složení obalu
Tato funkce umožňuje nadefinovat složení obalu formou seznamu látek, které obal obsahuje s uvedením jejich množství v měrné. Tato funkčnost není v nemocnici požadována.

Použití obalu
Seznam zboží, pro která je obal použit. Obal se automaticky přitáhne na DLV, pokud je přiřazen ke zboží. Přiřazení se provádí z číselníku zboží tlačítkem „Obal pro zboží“. Současně je zde možné nadefinovat také složení obalu (paleta, karton) a množství jednotlivých zboží či obalů v kusovníku složení obalu.

Pomocí tlačítka "Přehled pohybů" se získá rozpad součtovaných hodnot až na jednotlivé doklady.

V rámci číselníku obalů je možné také vytisknout přehledy o všech prodaných obalech a jejich složkách. Filtraci za období je nutné nastavit přes tlačítko "Filtry a třídění".
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